
WALIKOTA LANGSA 

PERATURAN WALIKOTA LANGSA 
NOMOR 37 TAHUN 2022 

TENTANG 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA, 
JABATAN ADMINISTRATOR DAN JABATAN PENGAWAS 

Menimbang 

Mengingat 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA LANGSA 

BISMILLAHIRRAHMAANIRRAHIM 

DENGAN RAHMAT ALLAH YANG MAHA KUASA 

WALIKOTA LANGSA, 

a . bahwa dalam rangka menjamin objektivitas, 
transparansi, kualitas dan akuntabilitas dalam 
pelaksanaan pengangkatan, pemindahan dan 
pemberhentian Pegawai Negeri Sipil dalam dan dari 
Jabatan Pimpinan Tinggi, Jabatan Administrator dan 
J abatan Pengawas, diperlukan Standar Kompetensi 
J abatan Pegawai Negeri Sipil; 

b . bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 2 Peraturan Menteri 
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan 
Aparatur Sipil Negara, menyebutkan bahwa dalam 
menyelenggarakan manajemen aparatur sipil negara berbasis 
sistem merit, setiap instansi pemerintah harus menyusun 
star1dar kompetensi ASN; 

c . bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 
Walikota tentang Standar Kompetensi Jabatan Pimpinan 
Tinggi Pratama, Jabatan Administrator Dan Jabatan 
Pengawas Di Lingkungan Pemerintah Kota Langsa; 

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2001 tentang Pembentukan 
Kota Langsa (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2001 Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4110); 

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2006 tentang Pemerintahan 
Aceh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 
Nomor 62, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4633); 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 
Negara(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494); 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor .. ~ 



Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2014 ten tang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 
Lembaran Negara Nomor 5679); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 ten tang Administrasi 
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5601); 

6. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 
245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
6573); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 
Tahun 2017 ten tang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
6477); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin 
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2021 NomoR 202, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 6718); 

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 201 7 ten tang Standar 
Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil Negara; 

10. Qanun Kota Langsa Nomor 10 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Kota Langsa 
(Lembaran Kota Langsa Tahun 2016 Nomor 10, Tambahan 
Lembaran Kota Langsa Nomor 614) sebagaimana telah diubah 
dengan Qanun Kota Langsa Nomor 8 Tahun 2021 tentang 
Perubahan Atas Qanun Kota Langsa Nomor 10 Tahun 2016 
tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Kota 
Langsa (Lembaran Kota Langsa Tahun 2021 Nomor 8 , 
Tambahan Lembaran Kota Langsa Nomor 947); 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan: PERATURAN WALIKOTA TENTANG STANDAR KOMPETENSI 
JABATAN PIMPINAL~ TINGGI PRAT AMA, JABATAN 
ADMINISTRATOR DAN JABATAN PENGAWAS DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KOTA LANGSA. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kota Langsa. 

2. Pemerintah -~ 



2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Langsa. 
3. W alikota adalah Walikota Langsa. 
4. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah 

profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah 
dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi 
pemerin tah. 

5. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut 
Pegawai ASN adalah pegawai negeri sipil dan pegawai 
pemerintah dengan perjanjian kerja yang diangkat oleh 
pejabat pembina kepegawaian dan diserahi tugas dalam suatu 
jabatan pemerintahan atau diserahi tugas negara lainnya dan 
digaji berdasarkan peraturan perundangundangan. 

6. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah 
warga negara Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, 
diangkat sebagai Pegawai ASN secara tetap oleh pejabat 
Pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan 
pemerintahan. 

7. Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang selanjutnya 
disingkat PPPK adalah vvarga n egara Indonesia yang 
memenuhi syarat tertentu, yang diangkat berdasarkan 
perjanjian kerja untuk jangka waktu tertentu dalam rangka 
melaksanakan tugas pemerintahan. 

8. Sistem Merit adalah kebijakan dan manajemen ASN yang 
berdasarkan pada kualifikasi, kompetensi, dan kinerja secara 
adil dan wajar dengan tanpa membedakan latar belakang 
politik, ras, warna kulit, agama, asal usul, jenis kelamin, 
status pernikahan, umur, atau kondisi kecacatan. 

9. Kompetensi Manajerial adalah pengetahuan, keterampilan, 
dan sikap/perilaku yang dapat diamati, diukur, 
dikembangkan untuk memimpin dan/atau mengelola unit 
organisasi. 

10. Kompetensi Sosial Kultural adalah pengetahuan, 
keterampilan, dan sikap/perilaku yang dapat diamati, diukur, 
dan dikembangkan terkait dengan pengalaman berinteraksi 
dengan masyarakat majemuk dalam hal agama, suku dan 
budaya, perilaku, wawasan kebangsaan, etika, nilai-nilai, 
moral, emosi dan prinsip, yang harus dipenuhi oleh setiap 
pemegang Jabatan untuk memperoleh hasil kerja sesuai 
dengan peran, fungsi dan Jabatan. 

11. Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan fungsi, tugas, 
tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang pegawai ASN 
dalam suatu satuan organisasi. 

12. Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama adalah jabatan pimpinan 
tinggi pada Pemerintah Kota Langsa yang setara dengan 
jabatan struktural eselon II. 

13. Jabatan Administrator adalah jabatan pimpinan tinggi pada 
Pemerintah Kota Langsa yang setara dengan jabatan 
struktural eselon III. 

14. Jabatan Pengawas adalah jabatan pirnpinan tinggi pada 
Pemerintah Kota Langsa yang setara dengan jabatan 
struktural eselon IV. 

15. Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi 
Sosial Kultural adalah persyaratan kompetensi manajerial dan 
kompetensi sosial kultural minimal yang harus dimiliki 
seorang PNS dalam melaksanakan tugas jabatan. 

BAB II .. ~ 



BAB II 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi Sosial 
Kultural Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan 
Pengawas Pemerintah Kota Langsa dimaksudkan sebagai 
standar kompetensi jabatan yang \.vajib dimiliki oleh setiap PNS 
dan menjadi dasar penyusunan/pengembangan kompetensi bagi 
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan Pengawas 
Pemerintah Kota Langsa. 

Pasal 3 

Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi Sosial 
Kultural Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator dan 
Pengawas Pemerintah Kota Langsa bertujuan terwujudnya 
profesionalisme Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator 
dan Pengawas pada Perangkat Daerah Kota Langsa. 

BAB III 
RUANO LINGKUP 

Pasal 4 

Ruang lingkup Peraturan Walikota 1m meliputi Standar 
Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi Sosial Kultural 
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Administrator, dan 
Pengawas, yang terdiri dari : 
1. Sekretariat Daerah; 
2. Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Kota; 
3. Inspektorat; 
4. Dinas Pendidikan dan Kebudayaan; 
5. Dinas Pekerjaan Umum dan Perumahan Rak-yat; 
6. Dinas Lingkungan Hid up; 
7. Dinas Kesehatan; 
8. Dinas Sosial; 
9. Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong; 

10. Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perli...--i.dungan Anak, 
Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana; 

11. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 
12. Dinas Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha 

Kecil Dan Menengah; 
13. Dinas Pangan, Pertanian, Kelautan Dan Perikana.."Yl.; 
14. Dinas Perhubungan; 
15. Dinas Pemuda, Olahraga dan Pariwisata; 
16. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu; 
1 7. Dinas Kearsipan dan Perpustakaan; 
18. Dinas Komunikasi dan Informatika; 
19. Satuan Polisi Pamong Praja dan Wilayatul Hisbah; 
20. Sadan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia; 
21. Sadan Perencanaan Pembangunan Daerah; 
22. Badan Pengelolaan Keuangan Daerah; 
23. Rumah Sakit Umum Daerah Kota Langsa; 

24. Sadan-~ 



24. Badan Kesatuan Bangsa dan Politik; 
25. Badan Penanggulangan Bencana Daerah; 
26. Kecarnatan; 
27. Dinas Syariat Islam dan Pendidikan Dayah; 
28. Sekretariat Majelis Permusyawaratan Ularna; 
29. Sekretariat Majelis Adat Aceh; 
30. Selaetatiat Majelis Pendidikan Daerah; 
31. Sekretariat Badan Baitul Mal; dan 
32. Dinas Pertanahan. 

BAB IV 
STANDAR KOMPETENSI MANAJERIAL 

DAN STANDAR KOMPETENSI SOSIAL KULTURAL 

Pasal 5 

Uraian Standar Kompetensi Manajerial dan Standar Kompetensi 
Sosial Kultural Jabatan Pirnpinan Tinggi Pratarna, Administrator 
dan Pengawas Pemerintah Kota Langsa adalah sebagairnana 
tercantum dalarn larnpiran yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan dari Peraturan W alikota ini. 

BABV 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 6 

Peraturan W alikota m1 mulai berlaku pada tanggal 
diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan Peraturan W alikota ini dengan penempatannya 
dalam Berita Daerah Kota Langsa. 

Diundangkan di Langsa 
pada tanggal 21 November 2022 M 

26 Rabiul Akhir 1444 H 

Ditetapkan di Langsa 
pada tanggal 21 November 2022 M 

26 Rabiul Akhir 1444 H 

A LANGSA, ~ -

* SAID MAHDUM MAJID 

~ Plt. SEKRETARIS DAE~ KOTA LANG~ 

BERITA DAERAH KOTA LANGSA TAHUN 2022 NOMOR 1009 



LAMPIRAN: 
PERATURAN WALIKOTA LANOSA 
NOMOR 37 TAHUN 2022 
TENTANO STANDAR KOMPETENSI 
JABATAN PIMPINAN TINOOI 
PRATAMA,JABATAN ADMINISTRATOR 
DAN JABATAN PENOAWAS DI 
LINOKUNOAN PEMERINTAH KOTA 
LANOSA. 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN PIMPINAN TINOOI PRATAMA, 
JABATAN ADMINISTRATOR DAN JABATAN PENOAWAS 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA LANGSA 

SEKRETARIAT DAERAH 

Nama Jabatan 
Kelompok Jabatan 
Urusan Pemerintah 
Kode Jabatan 

Sekretaris Daerah 
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Pemerintahan Umum 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISARJABATAN 
lkhtisar Jabatan Membantu Walikota dalam penyusunan kebijakan dan pengkoordinasian 

administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan 
administrative 

JI. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. lntegritas 4 Mampu Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

menciptakan pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
situasi kerja yang etika organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
mendorong Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
kepatuhan pada standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
nilai, norma, dan konsekuensinya; 
etika organisasi Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
komitmen tim, instansi yang dipimpin; 
sinergi Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/ semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Kornunikasi 4 Mampu Mengintegrasikan informasi-inforrnasi penting hasil 
mengemukakan diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemikiran multi pemahaman yang sama; Berbagi informasi dengan 
dime nsi secara pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatka n 
lisan dan tertulis kinerja secara keseluruhan; 
untuk mendorong Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
kesepakatan dalam bentuk tulisan formal; 
dengan tujuan Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
meningkatkan mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
kinerja secara langkah-langkah bersama dengan tujuan 
keseluruhan meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 4 Mendorong unit Mendorong unit kerja di tingkat instansi untuk 
hasil kerja mencapai mencapai kinerja yang melebihi target yang 

target yang ditetapkan; 
ditetapkan atau Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
melebihi hasil agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
kerja sebelumnya Mendorong pemanfaatan sumber daya bersa ma 

antar unit kerja dalarn rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, social ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

 2 Bidang 
Ilmu 

Semua bidang ilmu yang relevan 

I I 



 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
RENSTRA; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Pengelolaan Aset Daerah; 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 
Analisis Kebijakan Publik; 
Manajemen Pelayanan Publik 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Utama Muda (IV/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan keakuratan penyusunan kebijakan pemerintah Daerah; 
Ketepatan dan kelancaran pengoordinasian pelaksanaan tugas satuan 
kerja Perangkat Daerah; 
Ketepatan dan kelancaran pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan Daerah; 
Ketepatan dan keakuratan pembinaan administratif dan pembinaan 
aparatur sipil negara pada instansi Daerah 



 

Nama Jabatan : Asisten Pemerintahan Dan Kesejahteraan Rakyat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Sekretaris Daerah di bidang koordinasi, perumusan kebijakan, 

pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan di bidang  pemerintahan,  hukum  dan 
hak asasi manusia, ketentraman dan ketertiban masyarakat, hubungan 
masyarakat dan kesejahteraan rakyat, serta publikasi dan  dokumentasi 
sidang/rapat DPRK 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 
pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 
kinerja secara keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan beberapa/ 
seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Manajemen pembinaan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah; 
Pengembangan kapasitas daerah 
Penyusunan Produk Hukum Daerah; 
Pemberdayaan Masyarakat 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  



 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan dan 

pembinaan di bidang pemerintahan, hukum dan hak asasi manusia, 
ketenteraman dan ketertiban masyarakat serta kesejahteraan rakyat; 
Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di 
pemerintahan, hukum dan hak asasi manusia, ketenteraman dan 
ketertiban masyarakat serta kesejahteraan rakyat; 
Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan di 
bidang pemerintahan, hukum dan hak asasi manusia, ketenteraman dan 
ketertiban masyarakat serta kesejahteraan rakyat 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, petunjuk pelaksanaan, koordinasi, 

pembinaan penyelenggaraan pemerintahan umum, dan administrasi pemerintahan, 
serta otonomi daerah dan kerjasama daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan 
Politik/Hukum/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen  pembinaan   dan   evaluasi 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah; 
Pengelolaan administrasi pemerintahan 
daerah dan pemerintahan desa; 
Penyusunan pelaporan penyelengggaraan 
pemerintahan daerah; 
Pengembangan kapasitas daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan penyelenggaraan 

pemerintahan umum, ketenteraman dan ketertiban, perlindungan 
masyarakat, kesatuan bangsa dan politik, penanggulangan bencana,  dan 
administrasi kependudukan, serta pengelolaan prasarana fisik 
pemerintahan dan penataan batas wilayah/daerah; 



 

 Keakuratan pelaksanaan  koordinasi  dan  pembinaan  pelaksanaan 
tugas perangkat daerah, pembinaan dan fasilitasi, serta pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang 
administrasi Walikota dan Wakil Walikota, administrasi DPRK, 
administrasi Kepala Desa dan Badan Permusyaratan Desa; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kebijakan 
Pemerintah Daerah di bidang otonomi daerah, tugas pembantuan, 
kerjasama dalam negeri dan kerjasama luar negeri 



 

ama Jabatan : Kepala Bagian Hukum 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi perumusan peraturan perundang-undangan daerah, 

telaahan hukum, memberikan bantuan hukum/advokasi aparatur pemerintah 
dalam perkara perdata dan tata usaha negara, memberikan bantuan 
hukum/advokasi kepada masyarakat miskin, upaya perlindungan dan penegakan 
Hak Asasi Manusia, dokumentasi, publikasi dan informasi produk hukum 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum  

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Penyusunan Produk Hukum Daerah; 
Penyusunan Bahan Bantuan Hukum; 
Penyuluhan Hukum; 
Pengembangan dan Pengelolaan  Jaringan 
Dokumentasi dan Informasi Hukum 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan penelaahan dan evaluasi pelaksanaan Peraturan 

perundang-undangan, naskah kesepakatan/kesepahaman bersama 
(MoU) dan/atau perjanjian kerjasama, pelaksanaan koordinasi 
penyusunan program pembentukan peraturan daerah, koordinasi dan 
sinkronisasi perumusan peraturan daerah, peraturan Walikota dan 
produk hukum daerah lainnya serta pelaksanaan koordinasi, 
harmonisasi, sinkronisasi dan  evaluasi serta klarifikasi peraturan desa; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyiapan bahan pertimbangan dan 
bantuan hukum dalam perkara perdata dan tata usaha Negara yang 
timbul dalam pelaksanaan tugas Walikota dan Wakil Walikota serta 
aparatur pemerintah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan bantuan hukum 
bagi masyarakat miskin; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan upaya perlindungan dan 
penegakan hak asasi manusia; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dokumentasi, publikasi dan 
informasi produk-produk hukum serta penerbitan lembaran daerah dan 
berita daerah. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Keistimewaan Aceh dan Kesejahteraan Rakyat    
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan dan monitoring kegiatan keistimewaan aceh, 

sosial kemasyarakatan, agama, pendidikan dan kebudayaan 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Sosial dan Politik/Sosiologi/Kebijakan Publik/Psikologi/Hukum/ 
Pendidikan/Syariah/Dakwah/Komunikasi dan Penyiaran Islam/Filsafat/ 
Religi dan Kebudayaan/Filsafat Islam/Manajemen/Ekonomi/ 
Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Kesehatan Masyarakat atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pemberdayaan Masyarakat; 
Pengembangan nilai-nilai luhur budaya 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan, 

penyusunan pedoman dan petunjuk teknis bidang social 
kemasyarakatan; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan, 
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis bidang agama, pendidikan dan 
kebudayaan 



 

Nama Jabatan : Asisten Perekonomi Dan Pembangunan  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Sekretaris Daerah di bidang koordinasi, perumusan kebijakan, 

pembinaan dan penyelenggaraan kegiatan di bidang perekonomian, pembangunan 
Daerah dan pengadaan barang/jasa Pemerintah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama;  
Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 
untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemasaran; 
Manajemen sumber daya Alam; 
Perencanaan pembangunan daerah; 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 



 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan  keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan dan 
pembinaan di bidang sumber daya alam, perekonomian, pembangunan 
daerah dan pengadaan barang/jasa pemerintah; 
Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di sumber daya 
alam, perekonomian, pembangunan daerah dan pengadaan barang/jasa 
pemerintah; 
Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan di 
bidang sumber daya alam, perekonomian, pembangunan daerah dan 
pengadaan barang/jasa pemerintah 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Perekonomian, Energi dan Sumber Daya Mineral 
 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan peningkatan produksi, 
promosi, potensi dan produk daerah, sarana dan prasarana ekonomi daerah, 
pengembangan perusahaan milik daerah, pelestarian sumber daya alam dan 
lingkungan hidup, dan kehutanan serta energi dan sumber daya mineral 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam  melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ekonomi/Pertanian/Kelautan/Perikanan/Peternakan/ 
Teknik Lingkungan/Kesehatan Lingkungan/Kehutanan/Pertambangan/ 
Teknik Industri atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemasaran; 
Teknik Pengelolaan BUMD dan 
Pengembangan Perekonomian Dearah 
Manajemen Sumber daya Alam; 
Teknik Pengelolaan Sumber Daya Alam 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Kekuratan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan, 

penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis,  pembinaan, pengawasan, 
peningkatan pengembangan Badan Usaha Milik Daerah dan 
perekonomian daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pengumpulan bahan, 
penyusunan pedoman, petunjuk teknis, pembinaan, pengawasan, 
pengendalian, pemanfaatan dan pelestarian sumber daya alam, 
lingkungan hidup, kehutanan, energi dan sumber daya mineral 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Administrasi Pembangunan dan infrastruktur  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator  
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan dan monitoring kegiatan penyusunan 

program, pengendalian pembangunan, evaluasi dan pelaporan kegiatan 
pembangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Kebijakan 
Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pengumpulan bahan 

penyusunan program dan penyusunan pedoman pelaksanaan 
pembangunan daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, monitoring dan 
pengendalian pelaksanaan pembangunan daerah secara berkelanjutan; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, evaluasi dan 
penyusunan pelaporan pelaksanaan pembangunan daerah 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan fasilitasi perumusan kebijakan, koordinasi dan pelayanan di bidang 

perencanaan, pembinaan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan serta penyelesaian 
sanggah pengadaan barang dan jasa Pemerintah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Manajemen/Ekonomi/Administrasi/Teknik/Ilmu 
Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pemantauan penyusunan 

perencanaan dan pembinaan pengadaan barang/jasa pemerintah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pemantauan pelaksanaan 
pengadaan barang/jasa pemerintah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi evaluasi dan pelaporan pengadaan 
barang/jasa pemerintah serta penyelesaian sanggah 



 

Nama Jabatan : Asisten Administrasi Umum 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Sekretaris  Daerah  di  bidang  koordinasi,  pembinaan  dan  perumusan 

kebijakan di bidang organisasi, kepegawaian, perlengkapan dan umum 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama;  
Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 
untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, social ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan pembangunan daerah; 
Pengelolaan keuangan daerah; 
Manajemen kepegawaian; 
Pengelolaan asset daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan  keakuratan pengoordinasian perumusan kebijakan dan 

pembinaan di bidang organisasi, kepegawaian, keuanganan daerah, 
barang milik daerah serta perlengkapan dan umum; 
Kelancaran pelayanan administrasi dan fasilitasi kegiatan di bidang 
organisasi, kepegawaian, keuanganan daerah, barang milik daerah serta 
perlengkapan dan umum; 
Ketepatan dan keakuratan pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan di 
bidang organisasi, kepegawaian, keuanganan daerah, barang milik 
daerah serta perlengkapan dan umum 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Organisasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan 

ketatausahaan secretariat daerah, ketatalaksanaan dan pendayagunaan aparatur 
dan kelembagaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
Formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ekonomi/Sosial dan  Politik/Hukum/Ilmu  Pemerintahan/ 
Psikologi/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Manajemen Kepegawaian; 
SAKIP; 
Manajemen Pelayanan Publik; 
Analisis Jabatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan  koordinasi,  pengendalian  dan  pelayanan tata 

usaha, pengelolaan arsip dan kepegawaian Sekretariat Daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, penyusunan pedoman 
dan petunjuk teknis, pembinaan dan pengendalian ketatalaksanaan 
Perangkat Daerah, penyusunan prosedur, mekanisme dan hubungan 
kerja, perjanjian kinerja, laporan kinerja dan pelayanan publik; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, penyusunan pedoman 
dan petunjuk teknis pengelolaan analisis jabatan, analisis beban kerja, 
evaluasi jabatan,  standar  kompetensi  jabatan, reformasi birokrasi dan 
pembinaan, penataan serta evaluasi kelembagaan Perangkat Daerah 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Umum 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi,  pembinaan,  keuangan serta rumah tangga dan 

perlengkapan 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Sosial    dan    Politik/Administrasi/Ilmu     Pemerintahan     atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Kehumasan; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Pengelolaan Aset Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan bidang keprotokolan 

serta pelayanan kebutuhan rumah tangga Walikota, Wakil Walikota dan 
Sekretariat Daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan penyusunan perencanaan 
anggaran, pengelolaan keuangan dan perbendaharaan Sekretariat 
Daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan dan 
pengelolaan peralatan dan perlengkapan Sekretariat Daerah 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokoler 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
 Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan melaksanakan koordinasi,  pembinaan,  Hubungan masyarakat  dan 

penyelenggaraan  keprotokolan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Kehumasan; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Pengelolaan Aset Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan bidang keprotokolan 

serta pelayanan kebutuhan rumah tangga  Walikota, Wakil Walikota dan 
Sekretariat Daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan penyusunan perencanaan 
anggaran, pengelolaan keuangan dan perbendaharaan Sekretariat 
Daerah; 
Keakuratan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, pemantauan dan 
pengelolaan peralatan dan perlengkapan Sekretariat Daerah 



 

Nama Jabatan : Staf Ahli Bidang Pemerintahan, Hukum Dan Politik 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Walikota dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan 

telaah staf lainnya yang bersifat ahli bidang pemerintahan, hukum dan politik 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit,  memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan 
tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian target 
kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama;  
Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 
untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Penyusunan Produk Hukum Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah kajian dan analisis bahan rumusan kebijakan Walikota terkait 

urusan pemerintahan bidang pemerintahan, hukum dan politik 



 

Nama Jabatan : Staf Ahli Bidang Pembangunan, Ekonomi Dan Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Walikota dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan 

telaah staf lainnya yang bersifat ahli bidang pembangunan, ekonomi dan keuangan 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama;  
Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 
untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah kajian  dan  analisis  bahan  rumusan  kebijakan  Walikota 

terkait urusan pemerintahan bidang pembangunan, ekonomi dan 
keuangan 



 

Nama Jabatan : Staf Ahli Bidang Kemasyarakatan Dan Sumberdaya Manusia 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Walikota dengan memberikan masukan, saran, pertimbangan dan 

telaah staf lainnya yang bersifat ahli bidang kemasyarakatan dan sumberdaya 
manusia 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong 
kepatuhan pada 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 
pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 
etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 
standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 
konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 
atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 
dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 
kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 
sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 
instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 
kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 
sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 
rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran multi 
dimensi secara 
lisan dan tertulis 
untuk mendorong 
kesepakatan 
dengan tujuan 
meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 
diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 
pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 
pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 
kinerja secara keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 
dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 
mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 
langkah-langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit 
kerja mencapai 
target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil 
kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 
ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 
agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 
antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti 
pelatihan/pendidikan/pengembangan kompetensi 
dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua bidang ilmu yang relevan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Manajemen Sumber Daya Manusia 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah kajian dan analisis bahan rumusan kebijakan Walikota terkait 

urusan pemerintahan  bidang  kemasyarakatan  dan  sumber daya manusia 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian dan Dokumentasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian dan dokumentasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan  analisis  secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi  Negara/Publik,  Kearsipan  atau  bidang  lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepagawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian 
dan dokumentasi 
Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan 
pelayanan administrasi kepegawaian 

 

 

 

 

 

 



 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT KOTA 

Nama Jabatan : Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Kota 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan dan keuangan, mendukung 

pelaksanaan tugas dan fungsi DPRK, serta menyediakan dan mengoordinasikan 

tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRK dalam melaksanakan hak dan fungsinya 

sesuai dengan kebutuhan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 

pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara  
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih  siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Hukum/Sosial Politik/Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan 
Daerah 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan kelancaran administrasi kesekretariatan DPRK sesuai 

peraturan perundang-undangan dan petunjuk teknis; 
Ketepatan dan kelancaran administrasi keuangan DPRK sesuai peraturan 
perundang-undangan dan petunjuk teknis; 
Kelancaran rapat-rapat DPRK sesuai kebutuhan; 
Kelancaran penyediaan tenaga ahli terhadap pelaksanaan tugas dan 
fungsi DPRK; 
Kelancaran pemantauan, evaluasi dan pelaporan bidang kesekretariatan 
DPRK; 
Ketepatan mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan program 
kesekretariatan DPRK. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Hukum dan Persidangan,  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan persidangan dan kegiatan protokoler 
sidang DPRK, penyusunan risalah dan peraturan perundang-undangan serta 
pelaksana kegiatan hubungan masyarakat, publikasi dan dokumentasi sidang/rapat 
DPRK 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Ekonomi/Pemerintahan/Administrasi/Kebijakan Publik/ 
Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Keprotokolan 
Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
Diklat RENSTRA 
Diklat Tata Naskah Dinas 
Diklat Pengadaan Barang Jasa 

 √ 
√ 
√ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 



 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran penyelengaraan, pemantauan sidang rapat dan keprotokolan 
sidang rapat; 
Kelancaran dan keakuratan penyusunan risalah hasil sidang/rapat dan 
kegiatan DPRK; 
Kelancaran pelaksanaan kegiatan hubungan masyarakat, publikasi dan 
dokumentasi hasil/rapat DPRK. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Administrasi Umum , Program dan Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator   
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan, kegiatan ketatausahaan dan kepegawaian, 
keuangan, serta rumah tangga dan perlengkapan DPRK. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Sosial/Politik / Akuntansi/Studi Pembangunan/ Manajemen 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Administrasi Kepegawaian 
Diklat Analisis Jabatan 
Diklat Manajemen Kepegawaian 
Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
Diklat Rensta 
Diklat Sakip 
Diklat SPIP 
Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  



 

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran dan keakuratan pengelolaan surat menyurat, 

arsip/ekspedisi, perjalanan dinas dan adminsitrasi kepegawaian; 
Kelancaran dan keakuratan pengelolaan keuangan dan perbendaharaan; 
Kelancaran pengelolaan perlengkapan dan rumah tangga DPRK. 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegwaian 
 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mengelola    surat    menyurat,  arsip/ekspedisi,  perjalanan  dinas,    administrasi 
kepegawaian dan perencanaan program 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Sosial/Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Administrasi Kepegawaian 
Diklat Manajemen Kepegawaian 
Diklat Manajemen Kearsipan 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran dalam pengelolaan administrasi umum; 
Kelancaran pengelolaan administrasi perjalanan dinas bagi pimpinan 
dan anggota DPRK, ASN dan PTT; 
Kelancaran dan keakuratan pengelolaan ketatalaksanaan; 
Kelancaran dan ketertiban pengelolaan administrasi kepegawaian; 
Kelancaran dan keakuratan menyusun laporan kepegawaian; 
Kelancaran dan keakuratan mengelola data anggota DPRK; 
Kelancaran konsep pelaksanaan kegiatan Sekretariat DPRK; 
Kelancaran dan keakuratan penyusunan konsep progam kerja 
Sekretariat DPRK; 
Ketepatan dan kelancaran monitoring dan evaluasi pelaksanaan progam 
kegiatan. 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program dan  Keuangan  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pemerintahan Umum 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyusun perencanaan anggaran, mengelola keuangan dan perbendaharaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan- pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Bendahara Keuangan Daerah 
Diklat Review Laporan Keuangan 
Diklat Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran fasilitasi penyusunan RKA (Rencana Kerja dan Anggaran) 
dan DPA (Dokumen Pelaksanaan Kegiatan); 
Kelancaran dan ketepatan pengelolaan administrasi keuangan; 
Kelancaran laporan pelaksanaan Sistem Akuntansi Pemerintahan 
Daerah; 
Kelancaran pembayaran pembayaran gaji dan tunjangan pimpinan dan 
anggota DPRK; 



 

INSPEKTORAT 
 

Nama Jabatan : Inspektur 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Membantu Walikota membina dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah berdasarkan asas otonomi dan 
tugas pembantuan oleh Perangkat Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

 Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan  pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/ pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1.Pelatihan Audit Internal; 
2.Pelatihan Manajemen Risiko; 
3.Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
4.Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah; 
5.Review Laporan Keuangan. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun. 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksana  pelaksanaan  pengawasan  internal  terhadap 

kinerja dan keuangan melalui audit, reviu,  evaluasi,  pemantauan, dan 
kegiatan pengawasan lainnya, serta pelaksanaan pengawasan untuk 
tujuan tertentu atas penugasan Walikota; 
Prosentase peningkatan fungsi manajemen pemeriksaan dan 
peningkatan kualitas penyelenggaraan SPIP di OPD; 
Prosentase peningkatan capaian penyelesaian tindak lanjut rekomendasi 
hasil pengawasan dan peningkatan capaian level kapabilitas APIP. 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Inspektorat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Menyusun bahan  koordinasi  pengawasan,  memberikan  pelayanan  administratif 

dan fungsional kepada semua unsur di lingkungan Inspektorat. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi Pembangunan/Akuntansi/ Manajemen atau bidang ilmu lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
RENSTRA; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Pengelolaan Aset Daerah; 
Manajemen Kepegawaian; 
Manajemen Pengawasan; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
Manajemen Resiko; 
Analisa Jabatan; 
Manajemen Penanganan Pengaduan. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 



 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan   penyusunan  bahan koordinasi  dan  pengendalian rencana 
dan program kerja pengawasan; 
Keakuratan pelaksanaan penghimpunan, pengelolaan, penilaian dan 
penyimpanan laporan hasil pengawasan aparat pengawasan fungsional 
Daerah; 
Keakuratan penyusunan bahan data pembinaan teknis fungsional; 
Keakuratan penyusunan, penginventarisasian dan pengoordinasian 
data dalam rangka penatausahaan proses penanganan pengaduan; 
Kelancaran pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan, surat 
menyurat dan rumah tangga; 
Keakuratan pemantauan dan evaluasi kegiatan kesekretariatan; 
Ketepatan dan kelancaran penyusunan laporan telaah aduan 
masyarakat yang tertangani. 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Perencanaan, analisis dan Evaluasi, 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan dan pengendalian rencana/program kerja pengawasan 

dan penyusunan anggaran, evaluasi, pelaporan, menghimpun dan menyusun 
rancangan peraturan perundang-undangan serta dokumentasi dan pengolahan 
data pengawasan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh, instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara  kerja  lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis  secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1.  Pelatihan Perencanaan dan Evaluasi 
Kegiatan; 

2. Pelatihan Manajemen Pengawas;  
3. Perencanaan dan penganggaran;  
4. Renstra; 
5. SAKIP; 
6. Manajemen Resiko; 
7. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan dan ketepatan waktu dalam menyusun konsep Rencana 

Kerja dan Anggaran (RKA) dan menyusun konsep Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA) serta Dokumen Pelaksanaan Perubahan Anggaran 
(DPPA); 
Ketepatan dan Keakuratan Data Pengawasan Daerah; 
Ketepatan dalam mengelola Jadwal dan Susunan Tim pemeriksaan, 
evaluasi, monitoring dan reviu terkait pengawasan; 
Ketepatan dalam penyusunan Program Kerja Pengawasan Tahunan 
(PKPT); 



 

 Ketepatan dan ketertiban dalam Pelaporan Capaian Program/Kegiatan 
(Bulanan, triwulan dan Tahunan); 
Ketepatan dan keakuratan dalam penyusunan Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LAKIP) SKPD, Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 
(LPPD) dan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) serta 
Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Program dan 
Kegiatan; 
Ketepatan dan keakuratan dalam menghimpun dan mengelola Laporan 
Hasil Pemeriksaan (LHP); 
Ketepatan dan keakuratan dalam menyusun Rencana Aksi Tindak  Lanjut 
Rekomendasi Hasil Pemeriksaan (TLRHP); 
Ketepatan mengelola dokumen dan data hasil pemantauan dan laporan 
Tindak Lanjut Rekomendasi Hasil Pemeriksaan (TLRHP); 
Ketepatan mengelola dokumen dan data hasil pemantauan dan laporan 
Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi (TP TGR). 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Administrasi Umum  dan  keuangan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan kepegawaian, pengelolaan keuangan, penatausahaan surat-
menyurat dan urusan rumah tangga. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh, instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu  pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen / Ilmu Administrasi/ 
Psikologi/ Ilmu Pemerintahan atau bidang ilmu lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian; 
Analisis Jabatan; 
Pengelolaa Aset Daerah; 
Pelatihan Pengelolaan Keuangan; 
Manajemen Resiko. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran pelayanan administrasi perencanaan dan pengembangan 
profesi pegawai; 
Kelancaran pelayanan administrasi umum, kehumasan, 
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas Inspektorat; 
Kelancaaran pelayanan administrasi kepegawaian Inspektorat; 
Ketepatan pengelolaan administrasi barang milik Daerah Inspektorat; 
Ketepatan pengelolaan administrasi keuangan Inspektorat. 



 

Nama Jabatan : Inspektur Pembantu  I 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengawasan  terhadap  pelaksanaan  urusan  pemerintahan  Daerah 

dan kasus pengaduan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pelatihan Manajemen Pengawasan; 
Pelatihan Audit Internal dan/atau Diklat 
Audit Investigasi; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
Review Laporan Keuangan; 
Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah; 

Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan; 
Keakuratan pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan 
Pemerintahan Daerah; 
Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan penilaian tugas 
pengawasan; 
Kelancaran dan  ketepatan penyusunan  laporan  pengawasan  dan 
konsultansi di Wilayah I. 



 

Nama Jabatan : Inspektur Pembantu  II 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengawasan  terhadap  pelaksanaan  urusan  pemerintahan  Daerah 

dan kasus pengaduan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pelatihan Manajemen Pengawasan; 
Pelatihan Audit Internal dan/atau  Diklat 
Audit Investigasi; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
Review Laporan Keuangan; 
Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah; 

Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan; 
Keakuratan pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan  
Pemerintahan Daerah; 
Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan  penilaian tugas 
pengawasan; 
Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan 
konsultansi di Wilayah II. 



 

Nama Jabatan : Inspektur Pembantu  III 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengawasan  terhadap  pelaksanaan  urusan  pemerintahan  Daerah 

dan kasus pengaduan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pelatihan Manajemen Pengawasan; 
Pelatihan Audit Internal dan/atau Diklat 
Audit Investigasi; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
Review Laporan Keuangan; 
Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah; 

Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan; 
Keakuratan pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan  
Pemerintahan Daerah; 
Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan  penilaian tugas 
pengawasan; 
Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan 
konsultansi di Wilayah III. 



 

Nama Jabatan : Inspektur Pembantu  IV 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengawas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengawasan  terhadap  pelaksanaan  urusan  pemerintahan  Daerah 

dan kasus pengaduan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Semua Bidang Ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pelatihan Manajemen Pengawasan; 
Pelatihan Audit Internal dan/atau Diklat 
Audit Investigasi; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintahan; 
Review Laporan Keuangan; 
Sistem Pengelolaan Keuangan Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pengusulan program pengawasan wilayah; 

Kelancaran pengoordinasian pelaksanaan pengawasan; 
Keakuratan pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan  
Pemerintahan Daerah; 
Keakuratan pemeriksaan, pengusutan, pengujian dan  penilaian tugas 
pengawasan; 
Kelancaran dan ketepatan penyusunan laporan pengawasan dan 
konsultansi di Wilayah IV. 

 

 

 



 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pendidikan dan Kebudayaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 

Daerah di bidang pendidikan dan kebudayaan berdasarkan asas otonomi dan tugas 

pembantuan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti 
pelatihan/pendidikan/pengembangan kompetensi 
dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Pendidikan/Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Psikologi/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik 
Infomatika/Kajian Budaya/Religi dan Budaya atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
Akuntansi    Pemerintah    Dan    Laporan 
Keuangan Pemda; 
Manajemen Pendidikan; 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 
Pengembangan kebudayaan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum bidang pendidikan dan kebudayaan; 
Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang pendidikan 
dasar, pendidikan anak usia dini, non formal dan indormal, sarana 
prasarana dan kebudayaan; 
Keakuratan penyelenggaraan  pemantauan,  evaluasi dan  pelaporan 
urusan pemerintahan bidang pendidikan dan kebudayaan 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pendidikan dan Kebudayaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
RENSTRA; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Pengelolaan Aset Daerah; 
Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang pendidikan dan kebudayaan; 
Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan perbendaharaan; 
Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, 
perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan ketatalaksanaan; 
Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  administrasi 
kepegawaian 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Perencanaan, keuangan,  dan barang milik daerah  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pendidikan dan Kebudayaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan, keuangan dan Barang Milik daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan  analisis  secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ekonomi/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan Dan Penganggaran; 
Perencanaan Pembangunan Daerah; 
RENSTRA; 
SAKIP 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman  dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah dokumen perencanaan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan; 
Keakuratan pengolahan  database Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
yang tepat dan akurat; 
Jumlah laporan pelaksanaan kegiatan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pendidikan dan Kebudayaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan-pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian; 
Analisis Jabatan; 
Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumahtanggaan dan 
perjalanan dinas pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan; 
Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian,  legalisasi  salinan ijazah 
pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan; 
Jumlah rekomendasi penelitian di lingkungan pendidikan. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pembinaan sekolah Dasar 
 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pendidikan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  pembinaan  kurikulum,   pengendalian   mutu  dan   pengembangan 

pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan dasar 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Ilmu Pemerintahan/ 
Psikologi/Sosial     dan    Politik/Teknik    Infomatika/Manajemen     Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah 
Dasar 
Pengendalian Mutu Pendidikan Sekolah 
Menengah Pertama 
Manajemen Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman  pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan  dan   ketepatan   pelaksanaan   pembinaan   kurikulum 

pendidikan dasar; 
Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengendalian mutu pendidikan 
dasar; 
Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengembangan pendidik dan 
tenaga kependidikan pendidikan dasar 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pembinaan PAUD dan Pendidikan Non Formal 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pendidikan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan manajerial, pembinaan kurikulum, pengendalian mutu 

dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini 
dan pendidikan non formal dan informal 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Ilmu Pemerintahan/ 
Psikologi/Sosial     dan    Politik/Teknik    Infomatika/Manajemen     Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengendalian  Mutu   Pendidikan   Anak 
Usia Dini; 
Pengendalian     Mutu    Pendidikan    Non 
Formal dan Informal; 
Manajemen Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pembinaan kurikulum 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal dan informal; 
Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan pengendalian mutu pendidikan 
anak usia dini dan pendidikan non formal dan informal; 
Keakuratan dan ketepatan pelaksanaan  pengembangan  pendidik dan 
tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan non 
formal dan informal 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama   
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pendidikan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan sekolah  menengah 

pertama 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Sosial dan 
Politik/Ilmu Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik 
Infomatika/Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Aset Daerah; 
Penilaian Aset/Barang Daerah; 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan dan  ketepatan  penyelenggaraan  kegiatan  pengelolaan 

sarana dan prasarana Pendidikan Anak Usia Dini; 
Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan sarana 
dan prasarana pendidikan Sekolah Dasar; 
Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan sarana 
dan prasarana pendidikan Sekolah Menengah Pertama 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kebudayaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kebudayaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penggalian,  pengembangan,  pembinaan  dan  pelestarian  sejarah, 

Nitra (Nilai-Nilai Tradisional) dan Muskala (Permuseuman dan Kepurbakalaan) 
serta Seni Budaya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kajian Budaya/Religi dan Budaya atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengembangan dan Pembinaan Sejarah, 
Nilai-Nilai Tradisi, Museum dan  
Kepurbakalaan; 
Pengembangan dan Pembinaan Seni Budaya 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan dan  ketepatan  penyelenggaraan  kegiatan  penggalian, 

pengembangan, pembinaan dan pelestarian sejarah, Nitra (Nilai-Nilai 
Tradisional) dan Muskala (Permuseuman dan Kepurbakalaan); 
Keakuratan dan ketepatan penyelenggaraan kegiatan penggalian, 
pengembangan, pembinaan dan pelestarian seni budaya 



 

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT 
 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Perumahan Rakyat  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 

Daerah di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang serta pertanahan 

berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 

Publik 

4 Mampu 

memonitor, 

mengevaluasi, 

memperhitung- 

kan dan 

mengantisipasi 

dampak dari isu- 

isu jangka 

panjang, 

kesempatan, atau 

kekuatan politik 

dalam hal 

pelayanan 

kebutuhan 

pemangku 

kepentingan yang 

transparan, 

objektif, dan 

profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 

diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 

dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 

tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 

terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 

politik; 

Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 

pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 

dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 

standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 

diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 

kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

4 Menyusun 

program 

pengembangan 

jangka panjang 

dalam rangka 

mendorong 

manajemen 

pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 

Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 

konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 

di unit kerjanya. 

7. Mengelola 

Perubahan 

4 Memimpin 

perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 

aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 

Memimpin dan memastikan penerapan program-

program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

4 Menyelesaikan 

masalah yang 

mengandung 

risiko tinggi, 

mengantisipasi 

dampak 

keputusan, 

membuat 

tindakan 

pengamanan; 

mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 

kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 

berdampak pada pihak lain; 

Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 

keputusannya serta menyiapkan tindakan 

penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 

konstruktif dan 

kreatif untuk 

meningkatkan 

efektifitas 

organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 

agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 

preferensi politik untuk 

mencapai kelancaran pencapaian tujuan organisasi; 



 

   4.3.    Mampu membuat program yang 

mengakomodasi   perbedaan   latar   belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 

Ilmu 

Teknik,  Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 

Manajemen, Teknik Sipil, Teknik Lingkungan, Teknik Arsitektur dan 

Perencanaan Wilayah Kota, Manajemen Pendidikan, Hukum, 

Administrasi, Pemerintahan, Teknik Geologi, Teknik Geodesi, Teknik 

Pengairan, Teknik Mesin, Teknik Arsitektur, Planologi/Perencanaan 

Wilayah,   Arsitek,   Ilmu   Hukum,   Ekonomi Pertanian atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Manajemen Sumber Daya Manusia 

Standar Teknis Perencanaan 

Rencana Penataan Ruang Wilayah Kota 

Pengelolaan Jalan dan Jembatan 

Pengadaan Barang/Jasa 

Pengelolaan Keuangan Daerah 

Manajemen Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 

Administrator atau Jabatan Fungsional 

jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 

tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas pelaksanaan 
tugas penyusunan kebijakan teknis, pelayanan  dan  pembinaan teknis 
bidang pekerjaan umu dan penataan ruang serta pertanahan 
Kebenaran dan Keakuratan laporan pelaksanaan kegiatan bidang 

kesekretariatan, Cipta Karya, Pengairan, Bina Marga, Tata Ruang dan, 

UPTD Pengelolaan Limbah Domestik 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum Dan Perumahan Rakyat  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Manajemen Kepegawaian 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan rencana dan program kegiatan bidang pekerjaan umum dan 

Perumahan Rakyat 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 
tugas Sekretariat 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, evaluasi dan pelaporan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 

  Urusan Pemerintah  : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat  
 Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan-pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan  kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi, Sosial, Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
RENSTRA 
SAKIP 
LKjIP 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 

bidang pekerjaan umum dan penataan ruang serta pertanahan 
Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi program kegiatan 
bidang pekerjaan umum dan penataan ruang serta pertanahan 
Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan perencanaan bidang 
pekerjaan umum dan Perumahan Rakyat 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan  kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi, Studi Pembangunan, Manajemen, Administrasi, 
Pemerintahan, Teknik Informatika, Manajemen Teknik Informatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Akuntansi     Pemerintah     dan    Laporan 
Keuangan Pemda 
Akuntansi Berbasis Akrual 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Penyusunan Laporan Keuangan 
Akuntansi Pelaporan dan 
Pertanggungjawaban Pelaksanaan  APBD 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas rencana dan 

program kerja Sub Bagian Keuangan 
Kelancaran dan Ketertiban pelaksanaan kegiatan pengelolaan  keuangan 
dan barang milik Daerah 
Keakuratan data dan laporan pertanggungjawaban pengelolaan 
keuangan dan barang milik daerah 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian dan Dokumentasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian dan dokumentasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan  analisis  secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi  Negara/Publik,  Kearsipan  atau  bidang  lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepagawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian 
dan dokumentasi 
Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan 
pelayanan administrasi kepegawaian 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Cipta Karya 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  administrasi   teknis   keciptakaryaan,   pembangunan   gedung   dan 
perumahan serta penataan dan penyehatan lingkungan permukiman. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil, Teknik Geologi, Teknik Geodesi, Teknik Pengairan, Teknik 
Arsitektur, Rancang Kota, Tata Ruang, Teknik Tata Bangunan  dan 
Gedung atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pengelolaan Sarana Prasarana 
Air Bersih 
Penataan Kawasan Perumahan 
Tata Bangunan dan Lingkungan 
Perencanaan Sarana Prasarana Air 
Bersih/Minum 
Bangunan dan Gedung 
Pengadaan Barang/Jasa 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan keciptakaryaan, pembangunan 

gedung dan perumahan serta penataan dan penyehatan lingkungan 
permukiman 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 
tugas keciptakaryaan, pembangunan gedung dan perumahan serta 
penataan dan penyehatan lingkungan permukiman 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengairan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan pengelolaan  jaringan  irigasi,  sungai,  waduk,  pantai  dan  jaringan 
pengairan lainnya serta pembinaan dalam pemanfaatan sumber daya air. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks; Membuat surat 
resmi yang sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil,  Teknik  Geologi,  Teknik  Geodesi,  Teknik  Pengairan  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Sumber Daya Air 
Perencanaan Bangunan Air 
Sumber Daya Air Tingkat Dasar 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan  dalam  pengambilan  kebijakan  di  bidang  Pengelolaan 

Sumber Daya Air 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan 
 pelaksanaan tugas bidang Pengelolaan Sumber Daya Air 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Bina Marga 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mengelola peralatan berat, administrasi teknis kebinamargaan, dan melaksanakan 
pembangunan/pemeliharaan jalan dan jembatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil,  Teknik  Mesin,  Teknik  Arsitektur  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Alat Berat dan Ringan 
Pengelolaan Jalan dan Jembatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang Bina Marga 

Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan  pelaksanaan 
tugas bidang Bina Marga 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Tata Ruang 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pembangunan dan pengawasan tata ruang kota, 
perizinan dan sarana prasarana kota serta pertanahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan publik di 
unit kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Planologi/Perencanaan Wilayah,  Teknik  Sipil,  Arsitek,  Ilmu  Hukum, 
Ilmu Pertanahan, Notariat, Sosial Ekonomi Pertanian atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Kota 
Rencana Penataan Ruang Wilayah Kota 
Pertanahan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang Tata Ruang dan 
Pertanahan 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 
tugas bidang Tata Ruang 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengujian dan Peralatan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pembangunan dan pengawasan bidang pengujian dan 
peralatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan publik di 
unit kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik  Sipil, Teknik   M e s i n ,  Arsitek, atau bidang lain  yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Memahami pengujian dan peralatan 
 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang Alat Berat 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 
tugas bidang pengujian dan peralatan. 

 

 

 

 

 

 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Pengelolaan Limbah Domestik 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan tugas teknis operasional dan/atau kegiatan teknis  penunjang 
tertentu Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang terkait  penyiapan 
penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi dan pelaksanaan teknis 
operasional, evaluasi dan pelaporan di bidang pengelolaan limbah domestik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat  
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan- pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan,  pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Uji Laboratorium dan Bengkel  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas rencana kerja 
UPTD Laboratorium dan Bengkel 
Kualitas mutu bahan bangunan sesuai peraturan perundang- undangan 
dan petunjuk teknis 
Kelancaran dan Ketertiban pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
laboratorium dan bengkel, administrasi umum, ketatausahaan, keuangan 
dan kepegawaian UPTD Pengelolaan limbah domestik 
Keakuratan data  dan  laporan  pelaksanaan  kegiatan  pengelolaan 
laboratorium dan bengkel, administrasi umum, ketatausahaan, 
keuangan dan kepegawaian UPTD Pengelolaan limbah domestik 



 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha UPTD Pengelolaan limbah Domestik  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi 
Dan pelaksanaan teknis operasional, evaluasi dan pelaporan dibidang 
ketatausahaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
Menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial   Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Pengelolaan Barang Milik Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk. I (III/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas rencana kerja dan 
kegiatan bidang ketatausahaan 
Ketertiban pengelolaan keuangan, ketatausahaan, kepegawaian, rumah 
tangga dan aset UPTD, data dan informasi UPTD serta kehumasan, serta 
kearsipan dan dokumentasi 
Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
keuangan, ketatausahaan, kepegawaian, rumah tangga dan aset UPTD, 
data dan informasi UPTD serta kehumasan, serta kearsipan dan 
dokumentasi 



 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 
 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Lingkungan Hidup 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 
Daerah di bidang perumahan, pemukiman dan lingkungan hidup berdasarkan asas 
otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit,  memberikan dukungan/ semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 

pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti
 pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara  
konsisten,  melakukan  kaderisasi untuk posisi-
posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk memitigasi 
risiko yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk  perbedaan dalam 
kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik, Ekonomi, Sosial, Politik, Akuntansi, Studi Pembangunan, 
Manajemen, Teknik Lingkungan, Kesehatan Lingkungan, Arsitektur 
Lansekap, Teknik Sipil, Teknik Geologi, Teknik Geodesi, Teknik 
Pengairan, Pertanian, Kimia atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis AMDAL 
Manajemen Penyehatan Lingkungan 
Penataan Lingkungan dan Sanitasi 
Pengadaan Barang/Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Manajemen Kepegawaian 
Perencanaan Infrastruktur Bangunan 
Manajemen Alat Berat/Ringan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas pelaksanaan 

tugas penyusunan kebijakan teknis, pelayanan  dan  pembinaan teknis 
bidang perumahan, pemukiman dan lingkungan hidup 
Kebenaran dan Keakuratan laporan pelaksanaan kegiatan bidang 
kesekretariatan, Pencegahan dan Pengawasan Lingkungan, Pengendalian 
Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan, Kebersihan 
Pertamanan dan Penerangan Jalan, Bina Teknik, Cipta Karya, dan 
UPTD Pengelolaan Sampah 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; 
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau potensi 
konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen, Kimia, Pertanian atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Manajemen Kepegawaian 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan  rencana   dan   program   kegiatan   bidang   perumahan, 

pemukiman dan lingkungan hidup 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan  pelaksanaan 
tugas Sekretariat 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Progra m, Pe la poran dan Keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi, Studi Pembangunan, Manajemen, Administrasi, 
Pemerintahan, Teknik Informatika, Manajemen Teknik Informatika, 
Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Akuntansi Pemerintah dan Lapora Keuangan 
Pemda 
Akuntansi Berbasis Akrual 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Penyusunan Laporan Keuangan 
Akuntansi Pelaporan dan Pertanggung 
jawaban Pelaksanaan APBD 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas rencana dan 
program kerja Sub Bagian Keuangan 
Kelancaran    dan    Ketertiban     pelaksanaan     kegiatan  pengelolaan 
keuangan dan barang milik Daerah 
Keakuratan  data   dan   laporan   pertanggungjawaban   pengelolaan 
keuangan dan barang milik daerah 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian    dan Dokumentasi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian, dan dokumentasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembanguna dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi  Negara,  Publik,  Administrasi  Perkantoran, 
Administrasi Pemerintahan, Ekonomi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepagawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian 
Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan 
pelayanan administrasi kepegawaian dan dokumentasi 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Tata Lingkungan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan perumusan kebijakan teknis di bidang tata lingkungan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Lingkungan,  Kesehatan  Lingkungan,  Biologi,  Pertanian,  Tata 
Lingkungan, Kimia atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis AMDAL 
Manajemen Penyehatan Lingkungan 
Pengawas Lingkungan Hidup 
Kajian Lingkungan Hidup Strategis 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang Pencegahan dan 

Pengawasan Lingkungan 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan  pelaksanaan 
tugas bidang tata Lingkungan 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Konservasi Sumber Daya Alam 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan dan 
konservasi sumber daya alam. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; 
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
Solusi efektif terhadap masalah yang ditimbulkan 
oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Lingkungan,  Kesehatan  Lingkungan,  Kimia,  Biologi,  Pertanian, 
Tata Lingkungan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengawas Lingkungan Hidup 
Manajemen Pengelolaan Limbah 
Pengembangan Tata Kelola Lingkungan 

Hidup 
Teknik Analisa Kualitas Udara dan Air 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan  kebijakan di bidang Pengendalian 

Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta  laporan pelaksanaan 
tugas bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan dan 
konservasi sumber daya alam 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengelolaan Sampah, Limbah Bahan Berbahaya, Beracun 
dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Lingkungan Hidup 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan Pengelolaan Sampah, Limbah Bahan Berbahaya, Beracun dan 
Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; 
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
Solusi efektif terhadap masalah yang ditimbulkan 
oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Lingkungan,  Kesehatan  Lingkungan,  Kimia,  Biologi,  Pertanian, 
Tata Lingkungan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 
Pengawas Sampah, Limbah Bahan 
Berbahaya, Beracun dan Pengelolaan 
Lingkungan Hidup 

 
Manajemen Sampah, Limbah Bahan 
Berbahaya, Beracun dan Peningkatan 
Kapasitas Lingkungan Hidup Teknik  

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan  kebijakan di bidang Pengelolaan Sampah, 

Limbah Bahan Berbahaya, Beracun dan Peningkatan Kapasitas 
Lingkungan Hidup 

Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta  laporan pelaksanaan 
tugas bidang Pengelolaan Sampah, Limbah Bahan Berbahaya, Beracun 
dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup 

 

 

 



 

DINAS KESEHATAN 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Kesehatan Kelompok 
Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 

Daerah di bidang kesehatan berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit,  memberikan dukungan/ semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti 
pelatihan/pendidikan/ pengembangan kompetensi 
dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya 
Secara konsisten, melakukan kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar  unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik untuk mencapai 
kelancaran pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, social ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sekurang-kurangnya Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) Kesehatan dengan 
Sarjana Strata 2 (S.2) bidang Kesehatan, lebih diutamakan dengan 
peminatan Epidemiologi Kesehatan 

2 Bidang 
Ilmu 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Rencana Strategis; 
Sistem Pelayanan Kesehatan; 
Sistem Manajemen Informasi  Kesehatan; 
Pengembangan Komunitas; 
Surveilans Epidemiologi; 
Manajemen Bencana; 
Early Warning Outbreak Recognition          
System (EWORS) 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya bidang kesehatan 
paling singkat 2 (dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum bidang kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian 
penyakit, pelayanan kesehatan, kefarmasian, alat kesehatan dan 
perbekalan kesehatan rumah tangga serta sumber daya kesehatan; 
Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang kesehatan 
masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, pelayanan 
kesehatan, kefarmasian, alat kesehatan dan perbekalan kesehatan rumah 
tangga serta sumber daya kesehatan; 
Keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
urusan pemerintahan bidang kesehatan  masyarakat,  pencegahan dan 
pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan, kefarmasian, alat 
kesehatan dan perbekalan kesehatan rumah tangga serta sumber daya 
kesehatan; 
Tercapainya target Standar Pelayanan Minimal Urusan Kesehatan 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator Urusan 
Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung penyelesaian 
target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang  ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kesehatan/Manajemen/Administrasi 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Rencana Strategis; 
Sistem Manajemen Informasi Kesehatan; 
Manajemen Bencana; 
Pengelolaan Anggaran; 
Manajemen Sumber Daya Manusia 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki; 
Memiliki pengalaman kerja dibidang 
administrasi secara kumulatif paling kurang 
selama 4 (empat) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang kesehatan masyarakat, pencegahan 
dan pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan, kefarmasian, alat 
kesehatan dan perbekalan  kesehatan  rumah tangga serta sumber daya 
kesehatan; 
Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan  perbendaharaan; 
Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, 
perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan ketatalaksanaan; 
Keakuratan pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, evaluasi,  
keuangan serta pelaporan di bidang kesehatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun  komitmen   yang   tinggi   untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan- pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkung unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi/Ilmu 
Komunikasi 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan Pembangunan Daerah; 
Penyusunan Program Kesehatan; 
a. RENSTRA; 
     SAKIP; 
Kehumasan dan Media Informasi 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah dokumen perencanaan Dinas Kesehatan; keuangan 
Keakuratan pengolahan database Dinas Kesehatan yang tepat dan akurat; 
Jumlah laporan pelaksanaan kegiatan Dinas Kesehatan; 
Keakuratan pelaksanaan tata kelola kehumasan bidang kesehatan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian Dan Dokumentasi  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan administrasi, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian, urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas dan ketatalaksanaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan- pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh,  instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara  mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Akuntansi/Studi    Pembangunan/Ilmu    Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ Sosial dan Politik 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Manajemen Kepegawaian; 
Analisis Jabatan; 
Pengelolaan Aset Daerah; 
Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Dinas Kesehatan; 
Jumlah     pengelolaan     administrasi  barang  milik     daerah  Dinas 
Kesehatan; 
Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumah tanggaan 
dan perjalanan dinas Dinas Kesehatan; 
Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian Dinas Kesehatan 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  perumusan   dan   pelaksanaan   kebijakan   operasional   di   bidang 

kesehatan masyarakat 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
Kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kesehatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Rencana Program Kesehatan; 
Audit Maternal Perinatal; 
Pengawas Kesehatan lingkungan; 
Pengembangan Media Promosi Kesehatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas  sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki; 
Memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang kesehatan secara kumulatif paling 
kurang selama 4 (empat) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Penurunan angka kematian ibu, bayi dan balita gizi buruk; 

Jumlah penyelenggaraan pelayanan, pemantauan, monitoring dan 
evaluasi terhadap pelaksanaan penyehatan lingkungan, kesehatan kerja 
dan olah raga agar sesuai ketentuan; 
Jumlah penyelenggaraan program/kegiatan pengembangan promosi 
kesehatan; 
Keakuratan penyelenggaraan pelaksanaan peningkatan dan 
pengembangan fungsi kelembagaan dan kegiatan Upaya Kesehatan 
Bersumber Daya Masyarakat (UKBM); 
Tercapainya target Standar Pelayanan Minimal Bidang Kesehatan 
Masyarakat 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pencegahan Dan Pengendalian Penyakit 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang 

surveilans dan imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit menular, 
pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kesehatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Rencana Program Kesehatan; 
Manajemen Pelaksanaan Imunisasi dan 
Surveilans; 
Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Menular; 
Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas  sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki; 
Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
kesehatan secara kumulatif 
paling kurang selama 4 (empat) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah penyelenggaraan penanganan kasus Kejadian Luar 

Biasa/wabah/bencana yang disebabkan oleh Penyakit yang Dapat 
Dicegah Dengan Imunisasi (PD3I) dan makanan; 
Jumlah penyelenggaraan pelayanan, pembinaan dan pengawasan 
pelaksanaan pengendalian penyakit menular langsung; 
Jumlah penyelenggaraan pelayanan, pembinaan dan pengawasan 
pelaksanaan pengendalian penyakit tidak menular,  kesehatan khusus; 
Tercapainya target Standar Pelayanan Minimal Bidang Pencegahan dan 
Pengendalian Penyakit 

 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang 

pelayanan kesehatan primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk 
peningkatan mutunya, pelayanan kesehatan tradisional, kefarmasian, alat 
kesehatan dan PKRT serta sumber daya manusia kesehatan dan pembiayaan dan 
jaminan kesehatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang     lain  dalam    melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
Solusi efektif terhadap masalah yang ditimbulkan 
oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kesehatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial   Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Rencana Program Kesehatan 
Peningkatan Mutu Fasilitas Pelayanan 
Kesehatan 
Manajemen Pengelolaan Obat dan 
Perbekalan Kesehatan 
Manajemen Kepegawaian Kesehatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas  sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki; 
Memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang kesehatan secara kumulatif 
paling kurang selama 4 (empat) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah penyelenggaraan pelayanan kesehatan dasar, pembiayaan 

kesehatan dan jaminan kesehatan; 
Jumlah penyelenggaraan  pelayanan  kefarmasian,  alat  kesehatan dan 
perbekalan kesehatan rumah tangga; 
Jumlah pelaksanaan peningkatan kualitas sumber daya manusia 
kesehatan; 
Tercapainya target Standar Pelayanan Minimal Bidang Pelayanan 
Kesehatan dan Sumber Daya Kesehatan 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Laboratorium Kesehatan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan tugas teknis operasional dan/atau kegiatan teknis  penunjang 

tertentu Dinas Kesehatan terkait penyiapan penyusunan rencana  teknis 
operasional, koordinasi dan pelaksanaan teknis operasional,  evaluasi  dan 
pelaporan di bidang pengelolaan laboratorium klinik dan laboratorium kesehatan 
masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja 
yang ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara  mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Tenaga Medis/Kesehatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Laboratorium Klinik dan 
Laboratorium Kesehatan Masyarakat 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan  dan   kelancaran   pengelolaan   laboratorium   klinik   dan 
laboratorium kesehatan masyarakat 



 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha UPTD Laboratorium Kesehatan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi 

dan pelaksanaan teknis operasional, evaluasi dan pelaporan di bidang 
ketatausahaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi/Hukum 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 
Pengelolaan Aset Daerah 
Administrasi Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tingkat I (III/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pengelolaan urusan administrasi ketatausahaan, kearsipan, 
perlengkapan rumahtangga dan pelayanan administrasi serta keuangan 
UPTD 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Pusat Kesehatan Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Fungsional 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan tugas teknis operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang 

tertentu Dinas Kesehatan terkait penyiapan penyusunan rencana teknis 
operasional, koordinasi dan pelaksanaan teknis operasional, evaluasi dan 
pelaporan di bidang pelayanan kesehatan di wilayah kerja UPTD Puskesmas 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang  lain  dalam  menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung sasaran 
tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Tenaga Medis/Kesehatan/Manajemen Kesehatan Masyarakat 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Puskesmas; 
Fasilitator Pusat Kesehatan Desa 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas  Jabatan yang akan diduduki; 
Masa kerja  di  Puskesmas  minimal  2 
(dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran dan keakuratan penyelenggaraan upaya kesehatan 
masyarakat tingkat pertama dan upaya kesehatan perseorangan tingkat 
pertama 



 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha UPTD Pusat Kesehatan Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Fungsional 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi 

dan pelaksanaan teknis operasional, evaluasi dan pelaporan di bidang 
ketatausahaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Sosial dan Politik/Administrasi/Hukum 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 
Pengelolaan Aset Daerah 
Administrasi Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tingkat I (III/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pengelolaan urusan administrasi ketatausahaan, kearsipan, 
perlengkapan rumahtangga dan pelayanan administrasi serta keuangan 
UPTD 



 

DINAS SOSIAL 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Sosial 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Sosial 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyelenggarakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang sosial yang meliputi pemberdayaan sosial, perlindungan, 

pelayanan dan rehabilitasi sosial, dan penanggulangan kemiskinan berdasarkan 

asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai- nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit,  memberikan dukungan/ semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 

pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun kebijakan dengan 
mengikuti standar objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/ pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan   orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar unit 
kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik untuk mencapai 
kelancaran pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, social ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik, Ekonomi, Sosial, Politik, Akuntansi, Studi Pembangunan, 
Manajemen, Psikologi Umum, Psikologi Masyarakat, Sosiologi, 
Administrasi, Kriminologi, Teknik Sipil, Teknik Lingkungan, Teknik 
Arsitektur dan Perencanaan Wilayah Kota, Administrasi Negara, 
Administrasi Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Pemgadaan Barang/Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Pekerja Sosial 
Manajemen Kepegawaian 
RENSTRA 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas pelaksanaan tugas 
penyusunan kebijakan teknis, pelayanan  dan  pembinaan teknis bidang 
sosial yang meliputi pemberdayaan sosial, perlindungan, pelayanan dan 
rehabilitasi  sosial,  dan penanggulangan kemiskinan 
Kebenaran dan  Keakuratan  laporan  pelaksanaan  kegiatan  bidang 
kesekretariatan, Pemberdayaan Sosial, Perlindungan Pelayanan dan 
Rehabilitasi Sosial, dan Penanggulangan Kemiskinan 



 

Nama Jabatan :  Sekretaris Dinas Sosial 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah  :     Sosial 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
Kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang berjalan 
di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan public diunit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Manajemen Kepegawaian 
Manajemen Kelautan dan Perikanan 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan rencana dan program kegiatan bidang pemberdayaan sosial, 

perlindungan, pelayanan dan rehabilitasi sosial, serta penanggulangan 
kemiskinan 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta  laporan pelaksanaan 
tugas Sekretariat 



 

Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum  Kepegawaian dan Dokumentasi  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Sosial 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen, Administrasi, Pemerintahan, Teknik Informatika, 
Manajemen  Teknik    Informatika,  Administrasi  Negara/Publik  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepagawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 
Keprotokolan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 
Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, 
perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, 
pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Rehabilitasi, Perlindungan dan Jaminan Sosial 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Sosial 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pelayanan Rehabilitasi, Perlindungan dan Jaminan Sosial. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 

 kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Psikologi Umum, Psikologi Masyarakat, Manajemen, Sosiologi, 
Administrasi, Kriminologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pekerjaan Sosial 
Manajemen Perencanaan Penanganan 
Bencana 
Rencana Aksi Terpadu Penanganan Konflik 
Sosial 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang pelayanan, 
perlindungan, rehabilitasi dan jaminan sosial 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan  pelaksanaan 
tugas bidang pelayanan, perlindungan, rehabilitasi dan jaminan sosial 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penangganan Fakir Miskin 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Sosial 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  perumusan   dan   kebijakan   teknis   di   bidang   Penangganan 
Fakir Miskin. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi    mediator     untuk     menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil, Teknik Lingkungan, Teknik Arsitektur dan Perencanaan 
Wilayah Kota, Manajemen, Administrasi Negara, Administrasi Publik, 
Ekonomi Studi Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pekerjaan Sosial 
Program Penanggulangan Kemiskinan 
Verifikasi dan Validasi Data Masyarakat Non 
Produktif 
Aplikasi Analisa Penanggulangan 
Kemiskinan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di bidang  pemberdayaan sosial 

dan penanggulangan kemiskinan 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 
tugas bidang pemberdayaan social dan penanggulangan kemiskinan 



 

DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN GAMPONG 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong, berdasarkan asas 

otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit,  memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 

pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong     pemanfaatan     sumber     daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi pencaian 

target organisasi. 



 

    

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik untuk mencapai 
kelancaran pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan,  
suku,   jender,   social ekonomi, preferensi politik. 



 

    
III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan Politik, 
Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Pemerintahan Desa 
Pengadaan Barang/ Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Manajemen Kepegawaian 

 √ 
√ 

√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √ 

 
 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya urusan pemerintahan bidang Pemberdayaan Masyarakat 
dan Gampong,  
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Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Pemberdayaan Masyarakat  dan  Gampong   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan 
kepegawaian 

perencanaan, keuangan, umum dan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
Kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang     lain  dalam    melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. m emberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang ditimbulkan 
oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi, Ilmu Hukum, Ilmu Pemerintahan, , ilmu sosial, ilmu 
manajemen dan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √ 
√ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase pemenuhan pelayanan administrasi perkantoran 
Persentase pemenuhan sarana dan prasarana aparatur 
Persentase dokumen laporan capaian kinerja dan keuangan yang 
disusun sesuai ketentuan 

 

 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong 
Kode Jabatan : 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 

pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik daerah 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim 
kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas  mereka untuk mendukung sasaran 
tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi secara 
formal dan informal; 
Bersedia 
mendengarkan orang 
lain, 
menginterpretasi kan 
pesan dengan respon 
yang sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, pidato, 
naskah, laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan  profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan hasil 
kerja pribadi yang 
lebih tinggi dari 
standar yang 
ditetapkan, mencari, 
mencoba metode 
alternatif untuk 
peningkatan kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba 
menerapkan metode kerja yang lebih efektif 
yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan proses 
pelaksanaan tugas 
tugas pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal penyelesaian 
tugas-tugas pemerintahan, pembangunan dan 
pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan contoh 
dan penjelasan cara 
melaksanakan suatu 
pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh, instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan 
dalam  menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara  kerja  lama  dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi, studi pembangunan, manajemen, Ekonomi atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 
Pengelolaan Aset Daerah 
Akuntansi Berbasis Akrual 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4  (empat) 
tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang  tugas  Jabatan 
yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase dokumen  laporan  capaian  kinerja  dan  keuangan  yang 

disusun sesuai ketentuan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian    dan Dokumentasi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 

tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen perkantoran, Administrasi perkantoran, tata perkantoran 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Administrasi Kepegawaian 
Manajemen Kearsipan 
Tata Naskah Dinas 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Kemampuan manajerial aparatur 

Tingkat Pelayanan Administrasi Perkantoran yang Terlaksana 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang terpelihara 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang tersedia 
Jumlah pegawai dan pelayanan kepegawaian yang ada di OPD; 
Jumlah tenaga out sorching yang terbayar. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pemerintahan Mukim dan Gampong 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Masyarakat dan Gampong   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Tugas melaksanakan koordinasi penyusunan pedoman dan petunjuk teknis 
penyelenggaraan pemerintahan desa, pembinaan kelembagaan desa dan aparatur 
pemerintahan mukim dan gampong serta koordinasi, pembinaan dan fasilitasi 
pengelolaan keuangan, potensi dan aset desa serta sistem informasi desa. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja 
kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topic yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi unit 
kerja, memberi 
apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran  untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup 
unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi 
atau persaingan), dan dampaknya 
terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 



 

   Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat  menjalankan  tugas  pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternative solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan  antara   kemungkinan 
Risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Hukum, Pemerintahan, Administrasi, atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan. 

I I 



 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pemberdayaan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase aparatur pemerintah mukim dan gampong yang 
telah mengikuti bimbingan teknis / pembinaan / sosialisasi 
Persentase Mukim dan gampong  yang tata kelola administrasinya 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
Persentase mukim dan gampong yang pengelolaan 
aset/kekayaan desa sesuai ketentuan 
Persentase desa yang telah menyusun laporan pelaksanaan 
APBDes tepat waktu 
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Nama Jabatan : Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan sosial budaya Masyarakat  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Masyarakat Dan Gampong 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Merumuskan  dan   melaksanakan   kebijakan   di   bidang   pemberdayaan 

ekonomi dan social budaya masyarakat. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang  kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi unit 
kerja, memberi 
apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara- cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Pemerintah, Sosial, Politik, Sosiologi Pedesaan, Administrasi, Kebijakan 
Publik, Psikologi,Manajemen,Teknik Informatika, Teknik Komputer atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Pemberdayaan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase Lembaga Kemasyarakatan Desa yang aktif. 

Persentase jumlah swadaya masyarakat terhadap program 
pemberdayaan masyarakat 

 



 

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK 
DAN KELUARGA BERENCANA 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, 
Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 

Penduduk Dan Keluarga Berencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 

Penduduk Dan Keluarga Berencana berdasarkan asas otonomi dan tugas 

pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit,  memberikan dukungan/ semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong     pemanfaatan     sumber     daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi pencaian 

target organisasi. 



 

    

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan memberi perhatian kepada isu-isu 
jangka panjang, kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam hubungannya 
dengan dunia luar, memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka panjang 
bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/ pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik untuk mencapai 
kelancaran pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan,  
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

    
III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan Politik, 
Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Pemerintahan Desa 
Pengadaan Barang/ Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Manajemen Kepegawaian 

 √ 
√ 

√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 
tugas yang terkait dengan jabatan yang akan 
diduduki secara kumulatif paling kurang 
selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √ 

 
 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya urusan pemerintahan bidang Pemberdayaan Perempuan, 
Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 

I I 



 

Nama Jabatan :   Sekretaris Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 
Penduduk Dan Keluarga Berencana 

Kelompok Jabatan :     Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah   :  Pemberdayaan Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 

Penduduk Dan Keluarga Berencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan 
kepegawaian 

perencanaan, keuangan, umum dan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 
Kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang     lain  dalam    melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi, Ilmu Hukum, Ilmu Pemerintahan, , ilmu sosial, ilmu 
manajemen dan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √ 
√ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase pemenuhan pelayanan administrasi perkantoran 
Persentase pemenuhan sarana dan prasarana aparatur 
Persentase dokumen laporan capaian kinerja dan keuangan yang 
disusun sesuai ketentuan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk 

Dan Keluarga Berencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 

tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan 
unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen perkantoran, Administrasi perkantoran, tata perkantoran 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Administrasi Kepegawaian 
Manajemen Kearsipan 
Tata Naskah Dinas 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Kemampuan manajerial aparatur 

Tingkat Pelayanan Administrasi Perkantoran yang Terlaksana 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang terpelihara 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang tersedia 
Jumlah pegawai dan pelayanan kepegawaian yang ada di OPD; 
Jumlah tenaga out sorching yang terbayar. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perlindungan Hak Perempuan, Perlindungan 
Khusus Anak dan Pemenuhan Hak Anak 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Merumuskan, melaksanakan,  dan  mengendalikan  penyelenggaraan  kebijakan 

teknis program Perlindungan Hak Perempuan, Perlindungan Khusus Anak dan 
Pemenuhan Hak Anak. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi unit 
kerja, memberi 
apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi  (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan  kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang 
ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, kesejahteraan sosial, sosiologi atau bidang yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perlindungan Perempuan Dan Anak 
Terhadap Trafficking 
Pengarusutamaan Gender 
Penerapan Konvensi Hak Anak 

 √ 
 

√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terselenggaranya Pusat Pelayanan Terpadu pemberdayaan 

Perempuan Dan Anak 
Presentase Pencapaian Kota Layak Anak 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan    dan    pelaksanaan    kebijakan    Daerah    di    bidang 

Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, Kesehatan masyarakat, Teknologi Informatika atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kependudukan Dan KB  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terkendalinya jumlah pertumbuhan Penduduk 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan    dan    pelaksanaan    kebijakan    Daerah    di    bidang 

Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, Kesehatan masyarakat, Teknologi Informatika atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kependudukan Dan KB  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terkendalinya jumlah pertumbuhan Penduduk 



 

 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kualitas Hidup Perempuan dan Kualitas Hidup Keluarga  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kualitas Hidup Perempuan dan Kualitas Hidup Keluarga  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan    dan    pelaksanaan    kebijakan    Daerah    di    bidang 

Kualitas Hidup Perempuan dan Kualitas Hidup Keluarga . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, Kesehatan masyarakat, Teknologi Informatika atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kependudukan Dan KB  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terkendalinya jumlah pertumbuhan Penduduk 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Perlindungan Perempuan dan Anak 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perlindungan Perempuan dan Anak 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan    dan    pelaksanaan    kebijakan    Daerah    di    bidang 

Perlindungan Perempuan dan Anak. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 2 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 2 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, Kesehatan masyarakat, Teknologi Informatika atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kependudukan Dan KB  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terkendalinya jumlah pertumbuhan Penduduk 



 

Nama Jabatan : Kepala Tata Usaha 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perlindungan Perempuan dan Anak 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan    dan    pelaksanaan    kebijakan    Daerah    di    bidang 

Perlindungan Perempuan dan Anak. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu memastikan, 

menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan  nilai,  norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 2 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 2 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusanoperasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi, Kesehatan masyarakat, Teknologi Informatika atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kependudukan Dan KB  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tingkat I (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Perlindungan Perempuan dan Anak 



 

 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
 

Nama Jabatan :   Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Langsa 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyelenggarakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan urusan 
pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah di Bidang 
administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil berdasarakan asas otonomi 
dan tugas pembantu. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong kepatuhan 
pada nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong 
seluruh pemangku kepentingan mematuhi 
nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral 
dan standar etika yang tinggi, serta berani 
menanggung konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil 
tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 
tataran lingkup kerja setingkat instansi 
meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, sinergi 

Membangun sinergi antar unit  kerja di 
lingkup instansi yang dipimpin; 
Memfasilitasi kepentingan yang berbeda 
dari unit kerja lain sehingga tercipta sinergi 
dalam rangka pencapaian target kerja 
organisasi; 
Mengembangkan system yang menghargai 
kerja sama antar unit, memberikan 
dukungan/semangat untuk memastikan 
tercapainya sinergi dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 
pemikiran   multi 
dimensi secara lisan 
dan tertulis  untuk 
mendorong 
kesepakatan dengan 
tujuan meningkatkan 
kinerja  secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi 
penting hasil diskusi dengan pihak lain 
untuk mendapatkan pemahaman yang 
sama; Berbagi informasi dengan pemangku 
kepentingan untuk tujuan meningkatkan 
kinerja secara  keseluruhan; 
Menuangkan pemikiran/konsep yang 
multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 
Menyampaikan informasi secara persuasive 
untuk mendorong pemangku kepentingan 
sepakat pada langkah-langkah bersama 
dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan. 

4. Orientasi pada hasil 4 Mendorong unit kerja 
mencapai target yang 
ditetapkan atau 
melebihi hasil kerja 
sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat instansi 
untuk mencapai kinerja yang melebihi 
target yang ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 
unitnya agar selaras dengan sasaran 
strategis instansi; 
Mendorong pemanfaatan sumber daya 
bersama antar unit kerja dalam rangka 
meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
pencaian target organisasi. 



 

5 Pelayanan Publik 4 Mampu memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitungkan 
dan mengantisipasi 
dampak dari isu-isu 
jangka  panjang, 
kesempatan,  atau 
kekuatan politik 
dalam hal pelayanan 
kebutuhan pemangku 
kepentingan  yang 
transparan, objektif, 
dan profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif,  transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak 
terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6  Pengembangan diri 
dan orang lain 

4 Menyusun program 
pengembangan jangka 
panjang dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun program pengembangan jangka  
panjang  bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan  pengalaman 
lainnya, serta       mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya 
secara konsisten, melakukan kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola Perubahan 4 Memimpin perubahan 
pada unit kerja 

Mengarahkan unit  kerja  untuk  lebih 
siap dalam menghadapi perubahan 
termasuk memitigasi risiko yang mungkin 
terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif  di  lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 
Memimpin dan  memastikan 
penerapan  program-program 
perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung risiko 
tinggi, mengantisipasi 
dampak keputusan, 
membuat tindakan 
pengamanan; mitigasi 
risiko 

Menyusun    dan/atau     memutuskan 
konsep penyelesaian masalah yang 
melibatkan beberapa/seluruh fungsi dalam 
organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan  mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi 
risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan kreatif 
untuk meningkatkan 
efektifitas organisasi 

4.1.  Menginisiasi  dan  merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala 
bentuk perbedaan dalam kehidupan 
bermasyarakat; 



 

   Mampu mendayagunakan perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik 
untuk mencapai kelancaran pencapaian 
tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A  Pendidikan 1 Jenjang Sarjana ( S1 ) 
2 Bidang 
Ilmu 

Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan Politik, 
Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas Jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial 1.Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Pengadaan Barang/ Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Manajemen Kepegawaian 
Bimbingan Teknis Pendaftaran   
Penduduk 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang  akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 
(lima) tahun; 
Medang atau pernah menduduki 
Jabatan  Administrator  atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) 
tahun 

 √ 

 
 

 
√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I ( IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya urusan pemerintahan bidang administrasi 

kependudukan dan pencatatan sipil dengan baik. 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 
II STANDAR KOMPETENSI   

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin    bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai,  norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas didalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,    
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/ tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi  yang 
sensitif/ rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, memberi 
apresiasi  dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja  unit  yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5 Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar   pelayanan 
publik  di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi  (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 

6 Pengembangan 
diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan  kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;   
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang  lain  dalam  melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternative tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternative solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
diantara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S1)/ Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 
Ilmu 

Ilmu Hukum, Ilmu Pemerintahan, ilmu ekonomi, ilmu sosial, ilmu 
manajemen, Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Jabatan. 

B. Pelatihan 1  Manajerial 1. Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Bimtek Pejabat barang / jasa 
Bimtek SDM 
Bimtek Manajemen Keseketariatan 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional  yang 
setingkat dengan Jabatan Pengawas 
sesuai dengan bidang tugas jabatan 
yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase pemenuhan pelayanan administrasi perkantoran 

Persentase pemenuhan sarana dan prasarana aparatur 
Persentase dokumen laporan capaian kinerja dan keuangan yang 
disusun sesuai ketentuan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan 
anggaran pembiayaan, pengelolaan dan pertanggungjawaban 
keuangan, 
evaluasi serta pelaporan di bidang administrasi kependudukan dan 
pencatatan sipil. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 

Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 

Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim 
kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 

Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  

Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 

Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi secara 
formal dan 
informal; 

Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasika 
n pesan  dengan 
respon yang sesuai, 
mampu    menyusun 
materi presentasi, 
pidato,  naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

Mendengarkan pihak lain secara aktif;  

Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 

Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan hasil 
kerja pribadi yang 
lebih tinggi  dari 
standar   yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode  alternatif 
untuk peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 

pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 

ditetapkan organisasi; 

Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 

meningkatkan hasil kerjanya; 

Memberi contoh kepada orang-orang di unit 

kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 

yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5 Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/meng 
awasi/menyelia dan 
menjelaskan proses 
pelaksanaan  tugas 
tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-

tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 

menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 

yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 

Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 

kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 

menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 

pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 

dan tanggap; 



 

   2.3.    Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6 Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan contoh 
dan penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan   cara    kerja    lama    dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2  Menganalisis 
masalah 
mendalam 

 

secara 
Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat 
Bangsa 

2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan  dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN       

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D3)    

2 Bidang Ilmu Analis keuangan, analis komputer, manajamen atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas Jabatan. 

B. Pelatihan 1  Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan dan 
Penganggaran 
Pengelolaan Keuangan 
Daerah 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam 
Jabatan Pelaksana paling singkat 4 
(empat) tahun atau Jabatan 
Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang  akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan penyusunan dokumen perencanaan 

kegiatan dan anggaran 
Ketepatan dan Keakuratan penyusunan dokumen pelaporan 
pelaksanaan kegiatan dan realisasi anggaran 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan dokumentasi 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat menyurat , ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan 
pelayanan administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, 

mengajak rekan kerja 
untuk bertindak sesuai 
nilai, norma, dan etika 
organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala 
situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak 
sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara 
konsisten dalam setiap situasi, pada 
unit kerja terkecil/kelompok kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat 
dipercaya sesuai dengan etika 
organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim 
kerja yang partisipatif 
dan efektif 

Membantu orang lain dalam 
menyelesaikan tugas-tugas mereka 
untuk mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan 
keahlian anggota dalam tim/kelompok 
kerja serta bersedia untuk belajar dari 
orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi 
untuk menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi secara 
formal dan informal; 
Bersedia mendengarkan 
orang   lain, 
menginterpretasikan 
pesan  dengan  respon 
yang sesuai, mampu 
menyusun  materi 
presentasi, pidato, 
naskah, laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi 
informal untuk meningkatkan 
hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
Menangkap dan 
menginterpretasikan pesan- pesan dari 
orang lain, serta memberikan respon 
yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, 
draft naskah, laporan dll sesuai arahan 
pimpinan. 

4. Orientasi pada hasil 2 Berupaya meningkatkan 
hasil kerja pribadi yang 
lebih tinggi dari standar 
yang ditetapkan, 
mencari,  mencoba 
metode alternatif untuk 
peningkatan kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai 
standar kerja pribadi yang lebih tinggi 
dari standar kerja yang ditetapkan 
organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja 
alternatif untuk meningkatkan hasil 
kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang 
di unit kerjanya untuk mencoba 
menerapkan metode kerja yang lebih 
efektif yang sudah dilakukannya. 

5 Pelayanan Publik 2 Mampu 
mensupervisi/mengawa 
si/menyelia dan 
menjelaskan proses 
pelaksanaan tugas 
tugas pemerintahan/ 
pelayanan publik secara 
transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam 
mengerjakan tugas-tugas 
pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan 
secara obyektif bila ada yang 
mempertanyakan kebijakan yang 
diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku 
kepentingan agar dapat menjalankan 
pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik 
secara cepat dan tanggap; 



 

   2.3      Mampu mengenali dan 
memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu 
sehingga apa yang disampaikan 
menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan 
dan pelayanan publik. 

6 Pengembangan diri dan 
orang lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan bawahan 
dengan  memberikan 
contoh dan penjelasan 
cara melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan 
dengan memberikan contoh, instruksi, 
penjelasan dan petunjuk praktis yang 
jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk 
mempelajari proses, program atau 
sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk 
meyakinkan bahwa orang lain telah 
memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola Perubahan 2 Proaktif beradaptasi 
mengikuti perubahan 

Menyesuaikan  cara   kerja   lama 
dengan menerapkan metode/proses 
baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri 
untuk menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan Keputusan 2 Menganalisis masalah 
secara mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam 
upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif 
yang ada sebelum membuat 
kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional 
berdasarkan kesimpulan dari berbagai 
sumber informasi sesuai dengan 
pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan 

sikap saling 
menghargai, 
menekankan persamaan 
dan persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang 
peduli akan nilai-nilai keberagaman dan 
menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar 
individu dalam organisasi, mitra kerja, 
pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu 
mengendalikan emosi, kemarahan 
dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh 
perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di 
lingkungan unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D3) 
2 Bidang Ilmu Analis keuangan, analis komputer, manajamen atau bidang lain 

yang relevan dengan tugas Jabatan. 
B. Pelatihan 1  Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1 Diklat Manajemen  Kepegawaian 
Diklat Administrasi Kepegawaian 
Diklat Tata Naskah Dinas 
Diklat Keprotokolan 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 



 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) 
tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Kelengkapan dan kerapian pengelolaan administrasi kepegawaian, 

persuratan, arsip, perlengkapan dan rumah tangga serta 
ketatalaksanaan perjalanan dinas 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan Perumusan Kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di 
bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

II STANDAR KOMPETENSI    

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu  memastikan, 

menanamkan 
keyakinan  bersama 
agar anggota  yang 
dipimpin  bertindak 
sesuai  nilai,  norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang 
dipimpin bertindak sesuai dengan nilai, 
norma, dan etika organisasi dalam segala 
situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam  segala  
situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan 
evaluasi terhadap penerapan sikap 
integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif  membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan 
anggota tim, membentuk tim yang tepat,
  mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari 
solusi yang optimal; 
Mengupayakan  dan 
mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan 
anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 
mendukung penyelesaian target kerja 
kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi     lisan/ 
tertulis  untuk 
menyampaikan 
informasi   yang 
sensitif/ rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat  
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik  yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami 
dan diterima orang lain; 
Membuat  laporan 
tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal  yang 
kompleks; Membuat surat resmi yang
 sistematis dan  tidak 
menimbulkan  pemahaman  yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci 
dan lengkap. 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan  target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang 
lebih tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk  
mendorong  pencapaian hasil unit 
kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5 Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan   kelompok 
serta memperbaiki 
standar  pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1     Memahami, mendeskripsikan 
pengaruh  dan 
hubungan/kekuatan kelompok 
yang sedang berjalan di organisasi 
(aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja 
untuk menjalankan tugas 
pemerintahan   secara   profesional 
dan netral, tidak memihak; 

I 



 

   Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas  organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup 
pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/ masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6 Pengembangan diri dan 
orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar 
untuk                   mengembangkan kemampuannya; 

Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur;  

Melakukan diskusi dengan bawahan 
untuk memberikan bimbingan  dan 
umpan balik yang berguna bagi 
bawahan; 

Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas 
dengan caranya sendiri;  

Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola Perubahan 3 Membantu orang  lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya  
perubahan. 

8. Pengambilan Keputusan 3 Membandingkan 
berbagai  alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternative 
tindakan dan  implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional 
mengacu pada alternatif solusi terbaik 
yang didasarkan  pada  analisis  data 
yang sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam    
implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
engembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di 
masyarakat sehingga dapat memberikan 
respon yang sesuai dengan budaya yang 
berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S1)/ Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang Ilmu Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan Politik, 
Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas Jabatan. 

B. Pelatihan 1  Manajerial 1. Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Bimtek Pejabat barang / jasa 
Bimtek Petugas register 
pencatatan sipil 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau  Jabatan  Fungsional 
yang setingkat dengan Jabatan 
Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pelayanan pendaftaran penduduk 

Jumlah penerbitan dokumen pendaftaran penduduk 
Dokumen hasil pelayanan pendaftaran penduduk 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Administrasi Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan Perumusan Kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di 
bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin    bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala situasi 
dan kondisi; 

Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala situasi 
dan kondisi; 

Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota 
tim, membentuk tim yang tepat,  
mengantisipasi kemungkinan hambatan, 
dan mencari solusi yang optimal; 

Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 
kerja; 

Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 
mendukung penyelesaian target kerja 
kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/ tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi  yang 
sensitif/ rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga  dapat  
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik  yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami 
dan diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang 
kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak  menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, memberi 
apresiasi  dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang 
lebih tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 

Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit 
kerjanya; 

Mengembangkan metode kerja yang 
lebih efektif dan efisien untuk mencapai 
target kerja unitnya. 

I 



 

5 Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar   pelayanan 
publik  di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi 
atau persaingan), dan dampaknya 
terhadap unit kerja untuk menjalankan  
tugas pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman  lintas  organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup 
pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6 Pengembangan diri dan 
orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar 
untuk mengembangkan kemampuannya; 

Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur;  

Melakukan diskusi dengan bawahan 
untuk memberikan bimbingan  dan 
umpan balik yang berguna bagi  
bawahan; 

Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas 
dengan caranya sendiri; 

Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola Perubahan 3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. Memberikan solusi efektif 
terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya p erubahan. 

8. Pengambilan Keputusan 3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternative 
tindakan dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional 
mengacu pada alternatif solusi terbaik 
yang didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 



 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
engembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di 
masyarakat sehingga dapat memberikan 
respon yang sesuai dengan budaya yang 
berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S1)/ Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang Ilmu Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan 

Politik, Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas Jabatan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas Jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial 1. Diklat kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Bimtek Pejabat barang/jasa 
Bimtek Petugas register pencatatn 
sipil 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada 
Jabatan Pengawas paling singkat 3 
(tiga) tahun atau Jabatan 
Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah penerbitan dokumen pencatatan sipil 

Prosentase pendokumentasian hasil pelayanan pencatatan 
sipil 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan 
Pemanfaatan Data 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data 
Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan Perumusan Kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di 
bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan 
Data 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin    bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala situasi 
dan kondisi; 

Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala situasi 
dan kondisi; 

Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota 
tim, membentuk tim yang tepat,  
mengantisipasi kemungkinan hambatan, 
dan mencari solusi yang optimal; 

Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 
kerja; 

Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 
mendukung penyelesaian target kerja 
kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/ tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi  yang 
sensitif/ rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga  dapat  
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik  yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami 
dan diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang 
kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak  menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 



 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, memberi 
apresiasi  dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang 
lebih tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 

Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit 
kerjanya; 

Mengembangkan metode kerja yang 
lebih efektif dan efisien untuk mencapai 
target kerja unitnya. 



 

5 Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar   pelayanan 
publik  di lingkup 
unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi 
atau persaingan), dan dampaknya 
terhadap unit kerja untuk menjalankan  
tugas pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman  lintas  organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup 
pelayanan publik unit kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka 
saat menjalankan tugas pelayanan publik 
di unit kerjanya. 

6 Pengembangan diri dan 
orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar 
untuk mengembangkan kemampuannya; 

Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur;  

Melakukan diskusi dengan bawahan 
untuk memberikan bimbingan  dan 
umpan balik yang berguna bagi  
bawahan; 

Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas 
dengan caranya sendiri; 

Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola Perubahan 3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. Memberikan solusi efektif 
terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya p erubahan. 

8. Pengambilan Keputusan 3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternative 
tindakan dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional 
mengacu pada alternatif solusi terbaik 
yang didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 



 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
engembangkan 
sikap toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di 
masyarakat sehingga dapat memberikan 
respon yang sesuai dengan budaya yang 
berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S1)/ Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang Ilmu Bidang Hukum, Pemerintahan, Kependudukan, Sosial dan 

Politik, Manajemen, Kebijakan Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas Jabatan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas Jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial 1. Diklat kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Bimtek Pejabat barang/jasa 
Bimtek Petugas register pencatatn 
sipil 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada 
Jabatan Pengawas paling singkat 3 
(tiga) tahun atau Jabatan 
Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan 

Pemanfaatan Data 



 

 
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN DAN KOPERASI USAHA KECIL DAN MENENGAH 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan 
Menengah 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan Menengah 
Kode Jabatan : 

 
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah di bidang 

perindustrian, perdagangan, pengelolaan pasar, koperasi, usaha mikro, kecil dan 

menengah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama; Berbagi informasi dengan 

pemangku kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti pelatihan/ 
pendidikan/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun  dan/atau   memutuskan   konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi,    Akuntansi,    manajemen,    Teknik Industri,    Administrasi, 
Sosiologi, Teknik Informatika atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Diklat Pengadaan Barang dan Jasa  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √ 

 
 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketersediaan Kebutuhan Pokok Masyarakat 
Data UMKM se Kota Langsa 
Data Koperasi se Kota Langsa 
Prosentase Pengembangan Sarana Industri dan Peningkatan Mutu hasil 
produksi 
Target Income pendapatan pasar 



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan 
Menengah 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan Menengah 
Kode Jabatan : 

 
JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Administrasi Perkantoran, manajemen, ekonomi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis   √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase pemenuhan pelayanan administrasi perkantoran 

Persentase pemenuhan sarana dan prasarana aparatur 
Persentase dokumen laporan capaian kinerja dan keuangan yang 
disusun sesuai ketentuan 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan Menengah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi, Sosial, Politik dan bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan 
Diklat Pengadaan barang dan Jasa 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Terlaksananya penyusunan dokumen perencanaan kegiatan dan 
anggaran 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian   dan Dokumentasi  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perindustrian, Perdagangan Dan Koperasi Usaha Kecil Dan Menengah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan-pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara  mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen perkantoran,  Administrasi  perkantoran,  tata  perkantoran, 
Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kearsipan 
Tata Naskah Dinas 
Administrasi Kepegawaian 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Kemampuan manajerial aparatur 
Tingkat Pelayanan Administrasi Perkantoran yang Terlaksana 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang terpelihara 
Jumlah Sarana dan Prasarana yang tersedia (peralatan Rumah Tangga dan 
ATK) 
Jumlah pegawai dan pelayanan kepegawaian yang ada di OPD; 
Jumlah tenaga out sorching yang terbayar. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perindustrian 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perindustrian 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pengembangan sarana industri, bimbingan teknik 
usaha dan peningkatan mutu hasil produksi, penerapan standar, pengawasan 
mutu, dan diversifikasi produk serta inovasi teknologi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan  hambatan,  dan  mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang  menjadi 
target kinerja kelompok  dan/atau  unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 
cara-cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan mengevaluasi 
masalah yang dihadapi pemangku 
kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan  umpan  balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternative tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan  
adanya  keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negative dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Industri, Ekonomi,Manajemen, Administrasi atau bidang  lain 
yang relefan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Ekonomi Industri 
Sistem Industri 
Komunikasi Bisnis 

  √ 
√ 

√ 

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman  pada  Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat  dengan  Jabatan  Pengawas 
sesuai dengan bidang tugas jabatan 
yang akan diduduki 

 √  



 

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Prosentase penerapan standart, pengawasan mutu, diversifikasi 

produk, inovasi teknologi dan fasilitasi Hak atas Kekayaan Intelektual 
(HaKI). 
Jumlah Bimbingan teknis usaha industri dan peningkatan mutu hasil 
produksi. 
Jumlah Bimbingan teknis pengembangan sarana industri. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perdagangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perdagangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pemantauan usaha dan sarana perdagangan, distribusi 
barang, perlindungan konsumen, informasi pasar, promosi perdagangan, ekspor 
dan impor serta kemetrologian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan  hambatan,  dan  mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang  menjadi 
target kinerja kelompok  dan/atau  unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara  penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 
cara-cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan publik 
unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas  yang  menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan  umpan  balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternative tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan      antara      kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang  diakibatkan  
adanya  keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang Ilmu Ekonomi, Administrasi,  Sosiologi,  Kesejahteraan  Sosial  atau  bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Penyuluh Sistem Resi Gudang (SRG) 
Kemetrologian 
Diklat Pengawasan Barang dan Jasa 
Diklat Ekspor Impor 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan  Pengawas  sesuai 
dengan bidang tugas jabatan yang 
akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pembinaan , pemantauan informasi pasar, promosi 

perdagangan, ekspor dan impor 
Persentase jumlah pemberian perlindungan konsumen dan 
kemetrologian. 
Informasi Perkembangan harga kebutuhan Pokok Masyarakat 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Koperasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan pemberian bimbingan teknis, pelaksanaan kebijakan 
pembinaan dan pemberdayaan Koperasi usaha kecil dan menengah, serta 
pengendalian dan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang fasilitasi pembiayaan 
dan kemitraan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah  dipahami dan diterima 
orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan  pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional  dan netral, tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan mengevaluasi 
masalah yang dihadapi pemangku 
kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan  publik  di unit 
kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas  yang  menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi, administrasi, Manajemen,  Akuntansi, Teknik Informatika, 
manajemen teknik informatika, Pemerintahan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen pengelolaan 
koperasi dan UMKM 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pengawas  sesuai 
dengan bidang tugas jabatan yang akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Presentase jumlah pembinaan, bimbingan, motivasi Kopersai usaha 

mikro,kecil dan menengah 
Presentase jumlah Fasilitasi pembiayaan dari Lembaga Keuangan bagi 
UMKM 
Data Koperasi &UMKM di Kota Langsa 
Prosentase UMKM yang memiliki UMK, SIUP, TDP dan NPWP 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Pasar  
Kelompok Jabatan : Jabatan  Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perdagangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
III. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Tugas teknis operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang tertentu Dinas 
Perindustrian, Perdagangan dan Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah terkait 
penyiapan penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi dan pelaksanaan 
teknis operasional, evaluasi dan pelaporan di bidang pengelolaan pasar. 

IV. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 



 

   2.3.  Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal penyelesaian 
tugas-tugas pemerintahan, pembangunan dan 
pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi,  administrasi,   manajemen   atau   bidang   lain   yang   relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1.  Manajemen Parkir dan Pengelolaan 
Pasar 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman  dalam  Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Data Potensi pasar 

prosentase penertiban dan penataan pedagang pasar 
prosentase Kebersihan Pasar 
Jumlah Pendapatan Pasar 



 

Nama Jabatan : Kepala UPTD Metrologi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perdagangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
IX. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Tugas teknis operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang tertentu Dinas 
Perindustrian, Perdagangan dan Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah terkait 
penyiapan penyusunan rencana teknis operasional, koordinasi dan pelaksanaan 
teknis operasional, evaluasi dan pelaporan di bidang pelayanan tera dan tera 
ulang alat ukur, takar, timbang dan perlengkapannya (UTTP). 

X. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan-pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 



 

   2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal penyelesaian 
tugas-tugas pemerintahan, pembangunan dan 
pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan menerapkan 
metode/proses baru selaras dengan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Manajemen, Ilmu Komputer, Sain, dan bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis     

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan penyusunan rencana kegiatan Teknis Penunjang dan teknis 

operasional bidang pelayanan Tera/ Tera Ulang. 
Prosentase pelaksanaan kegiatan teknis operasional pelayanan tera dan 
tera ulang alat ukur, takar, timbang dan perlengkapannya. 
Prosentase pelaksanaan tera atau tera ulang. 



 

DINAS PANGAN, PERTANIAN, KELAUTAN DAN PERIKANAN 
 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama  
Urusan Pemerintah : Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 
Daerah di bidang Pangan,  Pertanian,  Kelautan Dan Perikanan  berdasarkan asas 
otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti 
pelatihan/pendidikan/pengembangan kompetensi 
dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 



 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen, Perikanan, Nutrisi dan Makanan Ternak, Produksi Ternak, 
Budidaya Ternak, Produksi dan Teknologi Pakan Ternak  atau  bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Manajemen Kelautan dan Perikanan 
Manajemen Sumber Daya Manusia 
Perumusan Sistem Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerintah 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas pelaksanaan 
tugas penyusunan kebijakan teknis, pelayanan  dan  pembinaan teknis 
bidang Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kebenaran dan Keakuratan laporan pelaksanaan kegiatan bidang 
kesekretariatan, Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   



 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, perencanaan, keuangan, umum dan 
kepegawaian, serta melaksanakan koordinasi tugas-tugas Pangan,  Pertanian,  
Kelautan Dan Perikanan  . 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Manajemen Kepegawaian 
Manajemen Kelautan dan Perikanan 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan rencana  dan  program  kegiatan  bidang  Pangan,  

Pertanian, Kelautan Dan Perikanan  serta sarana dan perlengkapan 
kantor Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan 
pelaksanaan tugas Sekretariat 



 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan pelayanan administrasi 
kepegawaian dan pengelolaan aset. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi Negara, Publik,  Administrasi,  Pemerintahan, 
Teknik Informatika, Manajemen Teknik Informatika atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepagawaian 
Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam    Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan pelayanan administrasi kepegawaian dan 
pengelolaan aset 
Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan pelayanan 
administrasi kepegawaian dan pengelolaan aset 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perikanan  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pangan,  Pertanian, Kelautan Dan Perikanan   
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan perencanaan, pembinaan, mengoordinasikan kegiatan pengendalian 
sumber daya pesisir, dan produksi perikanan tangkap, pemberdayaan masyarakat 
nelayan, pemasaran dan pengolahan hasil perikanan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Usaha Perikanan 
Manajemen Operasional Penangkapan 
Manajemen Pengelolaan Wilayah Pesisir 
Manajemen Sumber Daya Perairan 
Manajemen Mutu Hasil Perikanan 
Manajemen SDM 
Pengembangan Teknologi Penangkapan Ikan 
Pengembangan Kelautan dan Perikanan 
Pengembangan Navigasi Kelautan dan 
Perikanan 
Pengelolaan Sumber Daya Laut dan Pesisir 
Pengolahan Hasil Perikanan 

 √  



 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada     Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah  ketersediaan   sumber   daya   pesisir,   produksi   perikanan 
tangkap, pemberdayaan masyarakat nelayan, pemasaran dan pengolahan 
hasil perikanan di bidang Perikanan dan Masyarakat Pesisir meningkat 
Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta  laporan pelaksanaan 
tugas bidang Perikanan dan Masyarakat Pesisir 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Ketahanan Pangan  dan Penyuluhan  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketahanan Pangan dan Penyuluhan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan  dan  pelaksanaan  kebijakan,  pemberian  bimbingan 
teknis dan pemantauan serta evaluasi di bidang ketahanan pangan dan 
penyuluhan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi Pertanian/ Manajemen/ Agribisnis atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Teknologi Budidaya Tanaman 
Pangan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.   Kelancaran dan ketepatan mengarahkan/penyuluhan dan 

mengendalikan pelaksanaan kebijakan dan kegiatan bidang 
ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan dan 
cadangan pangan; 



 

 Kelancaran dan  ketepatan  menyelenggakan  bimbingan  teknis  dan 
supervisi bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi 
pangan dan cadangan pangan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelengarakan pemantapan program di 
bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan dan 
cadangan pangan serta penganekaragaman konsumsi dan keamanan 
pangan; 
Kelancaran dan ketepatan merumuskan  bahan  penyusunan program, 
koordinasi, pengaturan, pengendalian dan evaluasi bidang ketersediaan 
pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan dan cadangan pangan 
serta  penganekaragaman  konsumsi  dan keamanan pangan; 
Kelancaran dan ketepatan mengoordinasikan penyediaan dan 
penyaluran pangan pokok atau pangan lainnya dalam rangka stabilisasi 
pasokan dan harga pangan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengelolaan cadangan 
pangan Pemerintah Daerah dan menjaga keseimbangan cadangan 
pangan Pemerintah Daerah; 
Kelancaran dan ketepatan merumuskan bahan kebijakan harga 
minimum pangan lokal yang tidak ditetapkan  oleh  Pemerintah Pusat; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan data 
informasi pasokan dan harga pangan serta pengembangan jaringan 
pasar; dan 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pelaksanaan komunikasi, 
informasi dan edukasi penganekaragaman konsumsi dan keamanan 
pangan. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Tanaman Pangan dan Holtikultura 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketahanan Pangan, Pertanian, Perkebunan dan Peternakan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan,  pelaksanaan  kebijakan,  dan  pemberian  bimbingan 
teknis,     serta     pemantauan    dan    evaluasi  di    bidang     tanaman    pangan    dan 
holtikultura. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3. Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Agribisnis/ Bioteknologi Pertanian dan Perkebunan/ Ilmu Hama dan 
Penyakit Tanaman/ Budidaya Pertanian dan Perkebunan/ Ekonomi 
Pertanian/ Sistem Teknik Informatika/ Pemasaran/ Manajemen Teknik 
Informatika/ Ilmu Kesejahteraan Sosial/ Ketahanan Nasional dan 
Kebijakan Publik/ Pertanian atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Teknologi Budidaya Tanaman 
Pangan 
Diklat Budidaya Holtikultura Komoditas 
Eksport 
Diklat Teknologi Budidaya Holtikultura 
Komodiras Tanaman Semusim 

 √ 

 
√ 

 
√ 

 



 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran   dan    ketepatan    mengarahkan    dan    mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Tanaman Pangan Dan Holtikultura 
berdasarkan data 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengawasan peredaran, 
dan sertifikasi benih bidang tanaman pangan dan holtikultura; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan bimbingan penerapan 
peningkatan produksi bidang tanaman pangan dan hortikultura; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengendalian dan 
penanggulangan hama  penyakit,  penanggulangan  bencana  alam, dan 
dampak perubahan iklim bidang tanaman pangan dan holtikultura; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan  bimbingan pascapanen, 
pengolahan dan pemasaran hasil bidang tanaman pangan dan 
holtikultura; dan 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pemberian izin usaha/ 
rekomendasi teknis bidang tanaman pangan dan holtikultur. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perkebunan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketahanan Pangan, Pertanian, Perkebunan dan Peternakan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan,  pelaksanaan  kebijakan,  dan  pemberian  bimbingan 
teknis, serta pemantauan dan evaluasi bidang perkebunan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman  yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam  melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Budidaya Pertanian dan Perkebunan/ Bioteknologi Pertanian dan 
Perkebunan/ Sistem Teknik Informatika/ Manajemen Teknik 
Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Budidaya Komoditas Perkebunan 
Diklat Budidaya Komoditas Unggulan 
Perkebunan 
Diklat Perkebunan 

 √ 
√ 

 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1.   Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Bidang Perkebunan; 



 

 Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengawasan peredaran 
dan sertifikasi benih bidang perkebunan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan bimbingan penerapan 
peningkatan produksi bidang perkebunan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengendalian dan 
penanggulangan hama  penyakit,  penanggulangan  bencana  alam, dan 
dampak perubahan iklim bidang perkebunan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penanggulangan gangguan 
usaha, dan pencegahan kebakaran bidang perkebunan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan  bimbingan pascapanen, 
pengolahan dan pemasaran hasil bidang perkebunan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pemberian rekomendasi 
teknis terkait izin usaha bidang perkebunan; dan 
Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan Bidang Perkebunan. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketahanan Pangan, Pertanian, Perkebunan dan Peternakan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  penyusunan,  pelaksanaan  kebijakan,  dan  pemberian  bimbingan 
teknis, serta pemantauan dan evaluasi di bidang peternakan dan kesehatan hewan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi  atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam  melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Nutrisi dan Makanan Ternak/ Produksi Ternak/ Budidaya Ternak/ 
Produksi dan Teknologi Pakan Ternak/ Ilmu Pertanian dan 
Perkebunan/ Ilmu Peternakan/ Perikanan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Peternakan 
Diklat Teknis Paramedis Kesehatan 
Hewan 
Diklat Kesehatam Masyarakat Veteriner 

 √ 
√ 

 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 



 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran   dan    ketepatan    mengarahkan    dan    mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Bidang Peternakan Dan Kesehatan Hewan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengelolaan sumber daya 
genetik hewan; 
Kelancaran dan ketepatan merencanakan  kebutuhan  dan penyediaan 
benih/bibit ternak, pakan ternak, dan  benih/bibit hijauan pakan ternak; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan bimbingan penerapan 
peningkatan produksi ternak; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengendalian penyakit 
hewan dan kesehatan masyarakat veteriner; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan  pengawasan peredaran 
dan pengunaan serta sertifikasi  benih/bibit  ternak, pakan, hijauan 
pakan ternak, dan obat hewan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengawasan pemasukan 
dan pengeluaran hewan, dan produk hewan; 
Kelancaran dan ketepatan  menyelenggarakan  pelaksanaan sertifikasi 
persyaratan teknis kesehatan masyarakat veteriner dan kesejahteraan 
hewan; 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pemberian 
izin/rekomendasi bidang peternakan, kesehatan hewan dan kesehatan 
masyarakat veteriner; dan 
Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan bimbingan pascapanen, 
pengolahan dan pemasaran hasil bidang peternakan. 



 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Program dan Evaluasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Program dan Evaluasi 
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,  
pembangunan  dan  pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S-1) Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan penganggaran; 
2. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Renstra; 
4. SAKIP. 

  
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 

ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan pelayanan administrasi kepegawaian 
dan pengelolaan asset 

2. Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, 
rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan 
pelayanan administrasi kepegawaian dan pengelolaan aset 

 
  



 
 

DINAS PERHUBUNGAN 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Perhubungan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang perhubungan berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu menciptakan 

situasi kerja yang 
mendorong 

kepatuhan  pada 
nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi nilai, 
norma, dan etika organisasi dalam segala 

situasi dan kondisi; 
Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang  tinggi, serta berani 
menanggung konsekuensinya; 
Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai-
nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 
meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 
komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 
instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 
unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 
Mengembangkan system yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/ 
semangat untuk memastikan tercapainya 
sinergi dalam rangka pencapaian target kerja 

organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 
mengemukakan 

pemikiran multi 
dimensi secara lisan 

dan tertulis untuk 
mendorong 

kesepakatan dengan 
tujuan 

meningkatkan 
kinerja secara 
keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting 
hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang sama; Berbagi 
informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang 
multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif 
untuk mendorong pemangku kepentingan 
sepakat pada langkah-langkah bersama dengan 

tujuan meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

4 Mendorong unit kerja 
mencapai target yang 

ditetapkan atau 
melebihi hasil kerja 

sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat instansi untuk 
mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 
Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 
instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya 
bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi pencaian 
target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung-kan 
dan mengantisipasi 
dampak dari isu-isu 
jangka panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, objektif, 
dan profesional 

Memahami   dan    memberi    perhatian 
kepada isu-isu jangka panjang, kesempatan 
atau kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 
Menjaga agar  kebijakan  pelayanan publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/kelompok/ 
partai politik; 

Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun     program      pengembangan jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk di dalamnya  penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman  
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan 
/pengembangan kompetensi dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya 
secara konsisten, melakukan kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada unit 
kerja 

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi 
risiko yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 
Memimpin dan  memastikan  penerapan 
program-program perubahan selaras antar unit 
kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung risiko 
tinggi, 
mengantisipasi 
dampak keputusan, 
membuat tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun dan/atau memutuskan konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang kerjanya 
yang berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat 
Bangsa 

4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas organisasi 

4.1.  Menginisiasi     dan     merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk    
perbedaan    dalam    kehidupan 
bermasyarakat; 



 
 

   Mampu    mendayagunakan     perbedaan latar 
belakang,  agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 
Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Sospol, Hukum, Ekonomi, Tranportasi, Sains, manajemen atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Manajemen Transportasi 
Manajemen teknik 
Pengadaan Barang/ Jasa 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Manajemen Kepegawaian 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman  jabatan  dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terselenggaranya urusan dibidang Perhubungan Pemerintah Kota 
Langsa 

Indeks Kepuasan masyarakat terhadap pelayanan perhubungan 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Perhubungan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam  segala situasi dan kondisi; 

Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguranbagi anggota yang  dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi; 

Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi
 kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik  yang  rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong  pencapaian  hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi 
atau persaingan), dan dampaknya 
terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas  pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 



 
 

   Menggunakan       keterampilan        dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan  publik  unit 
kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta  mengantisipasi  kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam  mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 

Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 

solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan  berbagai  alternative 
tindakan dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada  analisis  data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang  

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi  dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik. 



 
 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, geografi, Ekonomi, Fisip, Hukum atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian 
Manajemen SDM 
RENSTRA 
Pengelolaan dan Penatausahaan 
Laporan Keuangan 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman    pada    Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan  Pengawas  sesuai 
dengan bidang tugas jabatan yang akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Presentase dokumen perencanaan dan program kegiatan 

Tersedianya Laporan Penyerapan Belanja SKPKD 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusun rencana dan program kerja, perencanaan 
pembiayaan, pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta 
pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, 
mengajak rekan kerja 
untuk bertindak sesuai 
nilai, norma, dan etika 
organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan  nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi;  
Mengajak orang lain untuk bertindak 
sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara 
konsisten dalam setiap situasi, pada unit 
kerja terkecil/kelompok kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat 
dipercaya sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja 
yang partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam 
menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk 
mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan 
keahlian anggota dalam tim/kelompok 
kerja serta bersedia untuk belajar dari 
orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi secara 
formal dan informal; 
Bersedia mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi kan 
pesan dengan respon 
yang sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, pidato, 
naskah, laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan 
profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
Menangkap dan menginterpretasikan 
pesan-pesan dari orang lain, serta 
memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan 
pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya meningkatkan 
hasil kerja pribadi yang 
lebih tinggi dari standar 
yang ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif untuk 
peningkatan kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai 
standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari 
standar kerja yang ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di 
unit kerjanya untuk mencoba 
menerapkan metode kerja yang lebih 
efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu mensupervisi/ 
mengawasi/ menyelia 
dan menjelaskan proses 
pelaksanaan tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik secara 
transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam 
mengerjakan tugas-tugas pemerintahan/ 
pelayanan publik, mampu menyelia dan 
menjelaskan secara obyektif bila ada yang 
mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif  mencari  informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku 
kepentingan agar dapat menjalankan 
pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik 
secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan 
memanfaatkan kebiasaan, tatacara, 
situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan 
pelayanan publik. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

2 Meningkatkan 

kemampuan bawahan 

dengan memberikan 

contoh dan penjelasan 

cara melaksanakan 

suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan 
dengan memberikan contoh, instruksi, 
penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas 
kepada bawahan dalam  menyelesaikan 
suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari 

proses, program atau sistem baru; 

Menggunakan metode lain untuk 

meyakinkan bahwa orang lain telah 

memahami penjelasan atau pengarahan. 

7. Mengelola 

Perubahan 

2 Proaktif beradaptasi 

mengikuti perubahan 

Menyesuaikan cara  kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa 
arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 

menghadapi perubahan; 

Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

2 Menganalisis masalah 

secara mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam 
upaya  mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif 

yang ada sebelum  membuat kesimpulan; 

Membuat keputusan operasional 

berdasarkan kesimpulan dari berbagai 

sumber informasi sesuai dengan pedoman 

yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan 

sikap saling menghargai, 

menekankan persamaan 

dan persatuan 

Menampilkan  sikap   dan   perilaku yang 
peduli akan nilai-nilai keberagaman dan 
menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu 

dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 

kepentingan; 

Bersikap tenang, mampu mengendalikan 

emosi, kemarahan dan frustasi dalam 

menghadapi pertentangan yang 

ditimbulkan oleh perbedaan latar 

belakang, agama/kepercayaan, suku, 

jender, sosial ekonomi, preferensi politik 

di lingkungan unit kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 

2 Bidang 

Ilmu 

Ekonomi, Manajemen. Sospol, Akuntansi, Administrasi, Studi 
Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

I 
I I I 

I I I 



 
 

 2 Teknis Diklat Perencanaan dan 
Penganggaran 
RENSTRA 
SAKIP 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Akuntansi Berbasis Akrual 

 √ 

 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam 
Jabatan  Pelaksana   paling 
singkat 4 (empat) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan 
Pelaksana sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang  akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan  dan  Keakuratan  penyusunan  dokumen  perencanaan 
kegiatan dan anggaran 
Ketepatan dan Keakuratan penyusunan dokumen pelaporan 
pelaksanaan kegiatan dan realisasi anggaran 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian   dan Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, 
mengajak rekan kerja 
untuk bertindak sesuai 
nilai, norma, dan etika 
organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam  segala situasi dan kondisi;  
Mengajak  orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi,  pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim 
kerja yang partisipatif 
dan efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung 
sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi secara 
formal dan informal; 
Bersedia mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi kan 
pesan dengan respon 
yang sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, pidato, 
naskah, laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan-
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya meningkatkan 
hasil kerja pribadi yang 
lebih tinggi dari standar 
yang ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif untuk 
peningkatan kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar 

kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 

kerja yang ditetapkan organisasi; 

Mencari, mencoba metode kerja alternatif 

untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

Memberi contoh kepada orang-orang di unit 

kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 

kerja yang lebih efektif yang sudah 

dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu mensupervisi/ 
mengawasi/ menyelia 
dan menjelaskan proses 
pelaksanaan  tugas 
tugas pemerintahan/ 
pelayanan publik secara 
transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 

tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 

mampu menyelia dan menjelaskan secara 

obyektif bila ada yang mempertanyakan 

kebijakan yang diambil; 

Secara aktif mencari informasi untuk 

mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 

agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 

pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 

public secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu  mengenali  dan  memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu 
sehingga apa  yang  disampaikan 
menjadi perhatian  pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian 
tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan bawahan 
dengan memberikan 
contoh dan penjelasan 
cara melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan bawahan dengan 
memberikan contoh, instruksi, 
penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas 
kepada bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau  pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif beradaptasi 
mengikuti perubahan 

Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 
Mengembangkan kemampuan  diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis masalah 
secara mendalam 

Melakukan analisis  secara  mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum  membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan 

sikap  saling 
menghargai, 
menekankan persamaan 
dan persatuan 

Menampilkan sikap  dan  perilaku  yang 
peduli akan  nilai-nilai  keberagaman dan 
menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku,  jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi, Manajemen, Pemerintah, Administrasi, Hukum atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Administrasi Kepegawaian 
Tata Naskah Dinas 
Manajemen Kearsipan 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Kemampuan manajerial aparatur 

Jumlah pegawai dan pelayanan kepegawaian yang ada di OPD; 
Jumlah pelayanan administrasi perkantoran yang terselesaikan 
Jumlah pengadaan alat tulis kantor 
Jumlah realisasi perjalanan dinas 
Jumlah pelayanan pemeliharan perizinan kendaraan dinas/ operasional 
Jumlah tenaga out sorching yang terbayar. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Transportasi Darat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan serta 
evaluasi dan pelaporan di bidang transportasi Darat. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan 
keyakinan bersama 
agar anggota yang 
dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam  segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang  dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit 
kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik  yang  rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong  pencapaian  hasil unit kerjanya; 

Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan  kelompok 
yang sedang berjalan di organisasi 
(aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas  pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak 
memihak; 



 
 

   Menggunakan       keterampilan        dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan  publik  unit 
kerjanya; 
Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta  mengantisipasi  kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 

solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

Membandingkan    berbagai     alternative 
tindakan dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada  analisis  data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

Mempromosikan    sikap     menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang  
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah- pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi  dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 



 
 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi,  Manajemen,    Administrasi,  Pemerintahan,    Teknologi 
Informatika, Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi lalu lintas 
Diklat Andalalin 
Diklat MRLL 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki     pengalaman     pada     Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terciptanya Kendaraan yang laik jalan 

Terpenuhinya Perlengkapan LLAJ 
Terpenuhinya manajemen rekayasa Lalu Lintas yang baik 
Terselenggaranya analis dampak lalu lintas 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Sarana dan Rekayasa Lalu Lintas   

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Sarana dan Rekayasa Lalu Lintas  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, Hukum, MKTJ, TKO  atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi LL 
Diklat MRLL 
Diklat Andalalin 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan Sarana dan Rekayasa Lalu Lintas   

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Perparkiran, Perizinan dan Pengujian Kendaraan Bermotor 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Perparkiran, Perizinan dan Pengujian Kendaraan 

Bermotor  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, Hukum, MKTJ, TKO, Fisip, Ekonomi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi LL 
Diklat MRLL 
Diklat Andalalin 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan Perparkiran, Perizinan dan Pengujian Kendaraan Bermotor   

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Transportasi Laut  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Transportasi Laut. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, Hukum, MKTJ, TKO, Fisip, Ekonomi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi LL 
Diklat MRLL 
Diklat Andalalin 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah pembangunan transportasi laut 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi lalu Lintas Angkutan Sungai dan Penyeberangan   

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang lalu Lintas Angkutan Sungai dan Penyeberangan  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, Hukum, Manajemen keselamatan Transportasi Jalan (MKTJ),  
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi LL 
Diklat MRLL 
Diklat Andalalin 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan lalu Lintas Angkutan Sungai dan Penyeberangan   

 

 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Sarana Prasarana Transportasi Laut   

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perhubungan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Sarana Prasarana Transportasi Laut  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Transportasi, Hukum, Manajemen keselamatan Transportasi Jalan (MKTJ),  
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Orientasi LL 
Diklat MRLL 
Diklat Andalalin 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan Sarana Prasarana Transportasi Laut   

 

 

 

 



 
 

DINAS  PEMUDA,OLAHRAGA DAN PARIWISATA 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Kepemudaan dan Olahraga dan Pariwisata 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 

Daerah di bidang Pemuda, Olahraga dan Pariwisata berdasarkan asas otonomi dan 

tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara  konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk  perbedaan 
dalam kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 

Ilmu 

Sosial dan Politik/ Manajemen/Pemerintahan/Manajemen Pariwisata/ 

Pariwisata atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 

2. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 

3. Akuntansi    Pemerintah    Dan    Laporan 
Keuangan Pemda; 

4. Manajemen Pelayanan Publik; 
5. Analisa Pengembangan Pariwisata; 

6. Pengembangan Desa Wisata; 
7. Manajemen Pemasaran Pariwisata. 

  
 

√ 

 

C. Pengalaman kerja a. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 

bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 

kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b. Sedang  atau  pernah  menduduki 

Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 

singkat 2 (dua) tahun. 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 

umum bidang pemuda, olahraga dan pariwisata; 

2. Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan bidang pemuda, olah 
raga dan pariwisata; 

3. Keakuratan penyelenggaraan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
urusan pemerintah bidang pemuda, olah raga dan pariwisata; 

4. Jumlah tempat  pelayanan  dan  fasilitas  umum  pariwisata  semakin 
bertambah dan berkembang. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pemuda, Olahraga dan Pariwisata  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melakukan 
kepegawaian. 

penyusunan perencanaan dan keuangan, serta umum dan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2. RENSTRA; 
3. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4. Pengelolaan Aset Daerah; 
5. Manajemen Kepegawaian. 

  

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 



 
 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 
evaluasi serta pelaporan di bidang penanaman modal, pelayanan 
terpadu satu pintu dan tenaga kerja serta transmigrasi; 

2. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

3. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

4. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah  : Pemuda, Olahraga dan Pariwisata  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Manajemen Kepegawaian; 
2. Analisis Jabatan; 
3. Pengelolaan Aset Daerah; 
4. Tata Naskah Dinas. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 

kerumahtanggaan dan perjalanan dinas Pemuda, Olahraga dan 
Pariwisata; 

2. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian Dinas Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata; 

3. Jumlah     pengelolaan     administrasi     barang     milik    daerah     
Pemuda, Olahraga dan Pariwisata. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kepemudaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kepemudaan  

Kode Jabatan : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan dan perlindungan pemuda serta pemberdayaan lembaga 
kepemudaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Komunikasi/Pemerintahan/Manajemen/Sosial dan 
Politik/Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Kewirausahaan Pemuda; 
2. Diklat Manajemen Kepemudaan; 
3. Diklat Manajemen Kelembagaan. 

  
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran  dan   ketepatan   pelaksanaan   koordinasi,   pembinaan, 

pengembangan dan perlindungan pemuda; 
2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan koordinasi, pembinaan, 

pengembangan dan pemberdayaan lembaga kepemudaan; 
3. Prosentase peningkatan jumlah lembaga kepemudaan yang sesuai 

peraturan perundang-undangan. 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Keolahragaan 

Kelompok Jabatan  :  Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah  :  Olahraga  

Kode Jabatan  : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengembangan keolahragaan dan kapasitas lembaga keolahragaan, 
bakat prestasi olahraga serta sarana prasarana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Keolahragaan/ Ilmu 
Kepelatihan dan Olahraga atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen Olahraga Prestasi; 
2. Diklat Pengelolaan Organisasi Olahraga. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan     pelaksanaan      pembinaan,      pengembangan      dan 

pemantauan keolahragaan dan bakat prestasi; 
2. Keakuratan pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan 

pemantauan kapasitas lembaga keolahragaan Daerah; 
3. Keakuratan Pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan menyusun 

perencanaan serta melaksanakan penyediaan prasarana 
keolahragaan; 

4. Prosentase peningkatan lembaga olahraga yang sesuai peraturan 
perundang-undangan; 

5. Prosentase peningkatan sarana dan prasarana olahraga. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pariwisata 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Pariwisata 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan dan pengembangan obyek wisata serta penyuluhan dan 

pemasaran wisata. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen Pariwisata/ Pariwisata 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Analisa Pengembangan Pariwisata; 
2. Diklat Pengembangan Wisata Religi; 
3.Diklat Pemberdayaan dan Pengembangan 

Masyarakat Sadar Wisata; 
4.Diklat Manajemen Pemasaran Pariwisata. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.1(III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan 

pemantauan sarana obyek wisata; 
2. Keakuratan pelaksanaan pengembangan dan pemantauan daya tarik 

wisata; 
3. Keakuratan pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan 

pemantauan penyuluhan serta pemasaran wisata; 
4. Jumlah pengembangan obyek wisata daerah; 
5. Prosentase peningkatan pengelolaan dan pengembangan obyek 

wisata. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Sarana dan Prasarana 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator  

Urusan Pemerintah : Sarana dan Prasarana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan dan pengembangan Sarana dan Prasarana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ekonomi/ Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

   2  Teknis 1. Manajemen Kepegawaian; 
2. Pengelolaan Aset Daerah; 
 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.1(III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengelolaan Sarana dan Prasarana 



 
 

 

DINAS PENANAMAN MODAL  DAN  PELAYANAN  TERPADU  SATU  PINTU   
 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Penanaman Modal, Tenaga Kerja  
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 
Daerah di bidang penanaman modal, pelayanan terpadu satu pintu dan  tenaga 
kerja berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara  konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk  perbedaan 
dalam kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Sosial  dan   Politik/Hukum/Ekonomi/Ilmu   Pemerintahan/Manajemen 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
c. Akuntansi    Pemerintah    Dan    Laporan 

Keuangan Pemda; 
d. Manajemen Pelayanan Publik; 
e. Manajemen Ketenagakerjaan; 
f. Perumusan Kebijakan Pelayanan 

Publik; 
g. Perumusan Kebijakan Ketenagakerjaan 

 √  

C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b. sedang  atau  pernah  menduduki 
Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 

umum bidang penanaman modal, pelayanan terpadu satu pintu, 
tenaga kerja; 

b. Kelancaran pelaksanaan tugas dan  pembinaan  di  bidang 
penanaman modal, pelayanan terpadu satu pintu, tenaga kerja ; 

c. Keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
urusan pemerintahan bidang penanaman modal, pelayanan terpadu 
satu pintu, tenaga kerja 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Penanaman Modal dan Tenaga Kerja 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. RENSTRA; 
c. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
d. Pengelolaan Aset Daerah; 
e. Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      
Jabatan Pengawas paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan  Pengawas  
sesuai  dengan  bidang tugas jabatan 
yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang penanaman modal, pelayanan 
terpadu satu pintu dan tenaga kerja serta transmigrasi; 

b. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

c. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

d. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan Dan Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Penanaman Modal, Tenaga Kerja 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja,  evaluasi serta pelaporan 
dan melaksanakan perencanaan anggaran pembiayaan, pengelolaan dan 
pertanggungjawaban keuangan di bidang penanaman modal dan pelayanan 
terpadu satu pintu dan tenaga kerja 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan  gaya   komunikasi   informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/ Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Perencanaan dan penganggaran; 
b. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
c. Renstra; 
d. SAKIP 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah dokumen perencanaan Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja; 

b. Keakuratan pengolahan database Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja; 

c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan Dinas Penanaman 
Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja; 

d. Jumlah pengelolaan  administrasi  keuangan  Dinas  Penanaman 
Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentas 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Penanaman Modal, Tenaga Kerja 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; 
b. Analisis Jabatan; 
c. Pengelolaan Aset Daerah; 
d. Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     
Jabatan Pelaksana paling singkat 4 
(empat) tahun atau Jabatan Fungsional 
yang setingkat dengan Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang 
akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas Dinas  Penanaman  Modal 
Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja; 

b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian Dinas  Penanaman 
Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga Kerja; 

c. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah Dinas 
Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Dan Tenaga 
Kerja 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Penanaman Modal 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Penanaman Modal 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan pelaksanaan kebijakan daerah yang bersifat spesifik di 

bidang penanaman modal 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik/ 
Manajemen/Ekonomi/Ilmu Komunikasi/Teknik Infomatika/Manajemen 
Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis a. Promosi Penanaman Modal; 
b. Pelayanan Perizinan Terpadu Satu 

Pintu; 
c. Manajemen Bisnis; 
d. Manajemen Pelayanan Publik; 
e. Penyusunan Potensi Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah penyelenggaraan promosi dan kerjasama investasi; 

b. Jumlah pelayanan perizinan dan  non perizinan melalui  Pelayanan 
Perizinan Terpadu Satu Pintu; 

c. Jumlah peraturan yang diterbitkan untuk mendukung bidang 
penanaman modal 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Ketenagakerjaan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pemantauan penyelenggaraan kegiatan pelatihan, 

produktifitas dan penempatan tenaga kerja melaksanakan pembinaan   kelembagaan, 
penanganan perselisihan hubungan industrial dan penyelenggaraan persyaratan kerja, 
pengupahan serta jaminan sosial 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan- usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung penyelesaian 
target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi dari 
target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif dan 
efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang berjalan 
di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentingan/ masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat menjalankan 
tugas pelayanan publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi/Sosiologi/Ilmu 
Pemerintahan/Psikologi/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis a. Ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian; 
b. Pengantar Kerja; 
c. Produktivitas/Pengukuran 

Produktivitas; 
d. Mediator Permasalahan TKI 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Rasio penduduk yang bekerja terhadap angkatan kerja; 

b. Jumlah Angkatan Kerja Lokal, Angkatan Kerja Antar Daerah dan 
Angkatan Kerja Antar Negara; 

c. Produktifitas tenaga kerja; 
d. Jumlah bursa tenaga kerja; 
e. Jumlah calon transmigran; 
f. Jumlah transmigran yang diberangkatkan ke lokasi transmigrasi; 
g. Jumlah penyelesaian permasalahan TKI yang bekerja di luar negeri; 
h. Jumlah pelatihan bagi pencari kerja dan penempatannya; 
i. Jumlah pencari kerja yang dilatih dan ditempatkan 
j. melaksanakan  pembinaan   kelembagaan,   penanganan   

perselisihan   hubungan 
k. industrial dan penyelenggaraan persyaratan kerja, pengupahan 

serta jaminan sosial 



 
 

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 
 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Perpustakaan dan  Kearsipan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Perpustakaan  dan Kearsipan  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang kearsipan dan perpustakaan berdasarkan asas otonomi dan 

tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya 
secara konsisten, melakukan  kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
Penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan masyarakat 
untuk senantiasa menjaga persatuan dan 
kesatuan dalam keberagaman dan menerima 
segala bentuk  perbedaan dalam kehidupan 
bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Perpustakaan/ Hukum/ Manajemen atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen Kearsipan 
2. Diklat Pengelola Perpustakaan 
3. Diklat Manajemen Kepegawaian 
4. Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
5. Diklat Renstra 
6. Diklat SAKIP 

 √ 
√ 
√ 
√ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja 1. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

2. Sedang atau pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 
(dua) tahun 

 √ 

 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan keakuratan penyelenggaraan kegiatan urusan 
pemerintahan dan pelayanan umum bidang kearsipan dan 
perpustakaan; 

2. Kelancaran dan keakuratan penyelenggaraan pembinaan dan 
pelaksanaan tugas bidang kearsipan dan perpustakaan; 

3. Kelancaran dan keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi 
dan pelaporan urusan pemerintahan bidang kearsipan dan 
perpustakaan; 

4. Kelancaran dan keakuratan mengarahkan dan mengendalikan 
pelaksanaan program kesekretariatan bidang kearsipan dan 
perpustakaan. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/ Ekonomi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen Kepegawaian 
2. Diklat Renstra 
3. Diklat SAKIP 
4. Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
5. Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 
6. Diklat Manajemen Kearsiapan 
7. Diklat Pengelolaan Perpustakaan 

 √ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan koordinasi, penyusunan 
rencana dan program, evaluasi serta pelaporan bidang kearsipan 
dan perpustakaan; 

2. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

3. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan;dan 

4. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/ Ekonomi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Perencanaan dan Penganggaran 
2. Diklat RENSTRA 
3. Diklat SAKIP 
4. Diklat Bendahara Keuangan Daerah 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran penyusunan konsep penyusunan rencana program kerja 

DINAS ARPUS; 
2. Kelancaran monitoring dan evaluasi pelaksanaan program; 
3. Kelancaran dalam melaksanakan pemutakhiran data DINAS ARPUS; 
4. Kelancaran laporan pelaksanaan kegiatan DINAS ARPUS; 
5. Kelanacaran dan keakuratan memfasilitasi penyusunan Rencana 

Kerja dan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran 
(DPA); 

6. Kelancaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi 
keuangan meliputi konsep usulan pejabat pengelola keuangan 
DINAS ARPUS; 

7. Kelancaran dan keakuratan melaksanakan pembayaran gaji 
Aparatur Sipil Negara, dan Pegawai Tidak Tetap; 

8. Kelancaran dan keakuratan mengonsep Laporan Pelaksanaan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah serta dokumen 
pertanggungjawaban lainnya. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung sasaran 
tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ Teknik Informatika/ 
Manajemen Teknik Informatika atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen Kepegawaian 
2. Diklat Tata Naskah Dinas 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan keakuratan mengelola administrasi umum; 
2. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi kehumasan; 
3. Kelancaran dan keakuratan mengelola administrasi 

kerumahtanggaan; 
4. Kelancaran dan keakuratan mengelola administrasi perjalanan 

dinas; 
5. Kelancaran dan keakuratan mengelola ketatalaksanaan; 
6. Kelancaran dan keakuratan mengelola administrasi kepegawaian; 
7. Kelancaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi 

barang milik Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kearsipan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan Daerah bidang kearsipan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

 
3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka  saat  menjalankan  tugas  pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
di timbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kearsipan/ Hukum/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Manajemen Kearsipan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan kebijakan teknis 
akuisisi dan pengolahan arsip, pembinaan dan pengawasan arsip, 
layanan arsip; 

2. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan penyusunan rencana 
dan program akuisisi dan pengolahan arsip, pembinaan dan 
pengawasan arsip, layanan arsip; 

3. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan urusan pemerintahan 
bidang kearsipan; 

4. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan koordinasi dan fasilitasi 
bidang kearsipan; 

5. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan kerjasama bidang 
kearsipan sesuai peraturan perundang-undangan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perpustakaan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan mengoordinasikan     dan    mengendalikan     tugas    pembinaan  perpustakaan  dan 
layanan perpustakaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.    Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
Di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Sosial dan Politik/ Ilmu Perpustakaan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Pengelolaan Perpustakaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Perpustakaan; 
2. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan rencana 

strategis, rencana kerja dan anggaran bidang perpustakaan; 
3. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan bahan 

kebijakan, pedoman dan standar teknis pembinaan, layanan, 
pengembangan dan penyelenggaraan perpustakaan; 

4. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan tugas layanan, 
pengembangan dan pemberdayaan perpustakaan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pembinaan dan Pengembangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator  
Urusan Pemerintah : Kearsipan dan Perpustakaan  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan Daerah bidang pembinaan 
SDM dan konse rvasi  kea rsipan dan ke pustaka an . 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

 

3.6. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka  saat  menjalankan  tugas  pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Kearsipan/ Hukum/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Manajemen Kearsipan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada  Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan kebijakan teknis 

akuisisi dan pengolahan arsip, pembinaan dan pengawasan arsip,   
layanan arsip; 
pengembangan SDM dan konservasi kepustakaan dan kearsifan 
Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan koordinasi dan fasilitasi 
bidang kearsipan; 
Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan kerjasama bidang 
kearsipan sesuai peraturan perundang-undangan. 

 

 

 

 



 
 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan 

Telekomunikasi 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit, memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara  konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan masyarakat 
untuk senantiasa menjaga persatuan dan 
kesatuan dalam keberagaman dan menerima 
segala bentuk  perbedaan dalam kehidupan 
bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Komunikasi/ Sosial/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Diklat Perencanaan Dan Penganggaran 
2. Diklat Teknis Keamanan Informasi 
3. Diklat SAKIP 
4. Diklat RENSTRA 

 √ 
√ 

√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja 1. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

2. Sedang  atau  pernah  menduduki 
Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √ 

 
 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran penyelenggaraan  kegiatan  urusan  pemerintahan  dan 
pelayanan umum bidang komunikasi dan informatika, statistik, 
persandian dan telekomunikasi; 

2. Kelancaran mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan program 
kesekretariatan bidang komunikasi dan informatika, statistik, 
persandian dan telekomunikasi; 

3. Kelancaran dan keakuratan  menyelenggarakan  pemantauan, 
evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan  bidang  komunikasi 
dan informatika, statistik, persandian dan telekomunikasi. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Komunikasi dan Informatika 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/ Komunikasi/ Sosial atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat RENSTRA 
2. Diklat SAKIP 
3. Diklat Akuntansi Pemerintah Dan 

Laporan Keuangan Pemda 

 √ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan kelancaran pengelolaan keuangan dan 

perbendaharaan; 
2. Ketepatan dan kelancaran pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 

arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

3. Ketepatan dan kelancaran pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, pelaporan dan  Keuangan  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mempunyai  tugas   melaksanakan   penyusunan   rencana   dan   program   kerja, 
perencanaan pembiayaan, pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, 
evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, social 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajamen/ Akuntansi/Hukum/ Ekonomi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Perencanaan Dan Penganggaran 
2. Diklat RENSTRA 
3. Diklat SAKIP 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dalam penyusunan rencana progam Dinas; 
2. Keakuratan dalam pemuktahiran Data; 
3. Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan program kegiatan; 
4. Keakuratan dan kelancaran laporan pelaksanaan kegiatan 

DINKOMINFO 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum Kepegawaian dan Dokumentasi  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mempunyai     tugas    melaksanakan    urusan    surat-menyurat,    ekspedisi,  arsip, 
perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan 
pelayanan administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Sosial/ Ekonomi/ Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Administrasi Kepegawaian 
2. Diklat Manajemen Kepegawaian 
3. Diklat Tata Naskah Dinas 
4. Diklat Pengadaan Barang / Jasa 

Pemerintah 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan surat-menyurat, dokumentasi dan 
kearsipan; 

2. Kelancaran dan keakuratan penerimaan tamu, keprotokolan, 
upacara dan informasi publik; 

3. Kelancaran pengadaan dan pemeliharaan sarana prasarana kantor, 
penataan ruang kantor, pemeliharaan kebersihan, keamanan kantor 
dan fasilitasi penyelenggaraan rapat dinas; 

4. Kelancaran mengelola administrasi perjalanan dinas. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Infrastruktur Teknologi Informasi Komunikasi, persandian dan 
keamanan informasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis, koordinasi, 
pembinaan, pengendalian dan pemberian bimbingan di bidang penyelenggaraan e- 
Government. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.    Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Telekomunikasi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Pengelolaan Kompetensi 
Pengelolaan Perkantoran Berbasis TI 

2. Diklat Teknologi Infromasi Komunikasi 

 √ 
 

√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.   Kelancaran dan ketepatan  dalam merumuskan bahan kebijakan 

teknis, petunjuk teknis dan naskah dinas di bidang penyelenggaraan 
e-Government; 

2. Kelancaran dan ketepatan dalam menyelenggarakan perencanaan, 
pengoordinasian, pembinaan, pengendalian, pengembangan dan 
fasilitasi kegiatan di bidang penyelenggaraan e-Government; 

3. Kelancaran dan ketepatan dalam menyelenggarakan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kegiatan bidang penyelenggaraan e- 
Government; 



 
 

     Nama Jabatan :    Kepala Bidang Pengelolaa Informasi  
komunikasi public data dan statistic  

Kelompok Jabatan :    Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah :    Komunikasi, Informatika, Statistik, Persandian dan Telekomunikasi 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan data statistik, informasi bahan perencanaan dan hasil- 
hasil pembangunan, koordinasi, pengelolaan, pembinaan operasional sandi dan 
telekomunikasi serta pemeliharaan, pengamanan alat komunikasi, informasi/berita 
sandi dan telekomunikasi, penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, 
pembinaan, perizinan, rekomendasi, pengendalian dan pemberian bimbingan di 
bidang telekomunikasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka  saat  menjalankan  tugas  pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ Teknik Informatika/ 
Manajemen Teknik Informatika/Teknik Elektro atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Teknis Keamanan Informasi 
2. Diklat Jaringan, Pemrogaman Komputer 

 √ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1.   Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Bidang Statistik Dan Persandian berdasarkan 
data yang masuk dan pemantauan lapangan; 



 
 

 2. Kelancaran  dan   ketepatan   menyelenggarakan   penyusunan   data 
statistik, informasi bahan perencanaan  dan  hasil-hasil 
pembangunan; 

3. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan  pelaksanaan 
pelayanan informasi dan penyajian data statistik; 

4. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pelaksanaan 
pengelolaan, pembinaan operasional sandi dan telekomunikasi serta 
pemeliharaan, pengamanan alat komunikasi, informasi/berita sandi 
dan telekomunikasi. 



 
 

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN WILAYATUL HISBAH 
 

Nama Jabatan : Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Dan Wilayatul Hisbah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, 

perlindungan masyarakat dan penegakan Peraturan Daerah/Qanun  dan Peraturan 

Walikota  berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit, memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja ditingkat instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
Secara konsisten, melakukan kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan masyarakat 
untuk senantiasa menjaga persatuan dan 
kesatuan dalam keberagaman dan menerima 
segala bentuk perbedaan dalam kehidupan 
bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Ilmu Pemerintahan/ 
Psikologi/Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
c. Akuntansi    Pemerintah    Dan    Laporan 

Keuangan Pemda; 
d. Pengendalian Keamanan dan Ketertiban 

Umum; 
e. Perlindungan Masyarakat; 
f. Penegakan Peraturan Perundang- 

undangan 

 √  

C. Pengalaman kerja a. memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b. sedang  atau  pernah  menduduki 
Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum bidang penyelenggaraan ketertiban umum dan ketenteraman 
masyarakat, perlindungan masyarakat dan penegakan Peraturan 
Daerah dan Peraturan Walikota serta penanggulangan kebakaran; 

b. Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang 
penyelenggaraan ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat, 
perlindungan masyarakat dan penegakan Peraturan Daerah dan 
Peraturan Walikota serta penanggulangan kebakaran; 

c. Keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
urusan pemerintahan bidang penyelenggaraan ketertiban umum dan 
ketenteraman masyarakat, perlindungan masyarakat dan penegakan 
Peraturan Daerah dan Peraturan Walikota serta penanggulangan 
Kebakaran 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Satuan Polisi Pamong Praja Dan Wilayatul Hisbah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. RENSTRA; 
c. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
d. Pengelolaan Aset Daerah; 
e. Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang penyelenggaraan ketertiban 
umum dan ketentraman masyarakat, perlindungan masyarakat dan 
penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Walikota serta 
penanggulangan kebakaran; 

b. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

c. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

d. Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  administrasi 
kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Perencanaan Dan Penganggaran; 
b. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
c. RENSTRA; 
d. SAKIP; 
e. Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah dokumen  perencanaan  Satuan  Polisi  Pamong  Praja  dan 
Pemadam Kebakaran; 

b. Keakuratan pengolahan database Satuan Polisi Pamong Praja dan 
Pemadam Kebakaran; 

c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan Satuan Polisi 
Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran; 

d. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Satuan Polisi Pamong 
Praja dan Pemadam Kebakaran 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Evaluasi dan Pelaporan   

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis f. Perencanaan Dan Penganggaran; 
g. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
h. RENSTRA; 
i. SAKIP; 
j. Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan e. Jumlah dokumen  perencanaan  Satuan  Polisi  Pamong  Praja  dan 

Pemadam Kebakaran; 
f. Keakuratan pengolahan database Satuan Polisi Pamong Praja dan 

Pemadam Kebakaran; 
g. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan Satuan Polisi 

Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran; 
h. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Satuan Polisi Pamong 

Praja dan Pemadam Kebakaran 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; 
b. Analisis Jabatan; 
c. Pengelolaan Aset Daerah; 
d. Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumahtanggaan 
dan perjalanan dinas Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam 
Kebakaran; 

b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian Satuan Polisi Pamong 
Praja dan Pemadam Kebakaran; 

c. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah Satuan Polisi 
Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Ketertiban Umum dan Ketentraman Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Mengkoordinasikan dan mengendalikan tugas tugas di bidang ketertiban umum dan 

ketentraman masyarakat yang meliputi operasi pengendalian dan perlindungan 
masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis a. Pengendalian Keamanan dan Ketertiban 
Umum 

b. Perlindungan Masyarakat 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan  pelaksanaan   koordinasi,   fasilitasi,   pelaksanaan   dan 

kerjasama di bidang ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, 
operasional dan pengendalian, serta perlindungan masyarakat; 

b. Terciptanya lingkungan yang kondusif, aman, nyaman, tenteram, 
serta masyarakat yang berakhlak mulia 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Operasi Dan Pengendalian  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas operasional operasi dan pengendalian ketertiban umum dan 
ketentraman masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengendalian  Keamanan   dan   Ketertiban 
Umum 

 √  

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya ketertiban umum dan ketentraman masyarakat 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakt 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang pembinaan, pengawasan dan penindakan atas Perlindungan Masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Penegakan Peraturan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Terwujudnya masyarakat, aparatur dan badan hukum  

yang patuh dan taat pada peraturan perundangan- undangan serta 
menjunjung tinggi supremasi hukum; 

b. Keakuratan bahan koordinasi, fasilitasi, pelaksanaan dan kerjasama 
di bidang Perlindungan Masyarakat. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pembinaan Satuan Perlindungan Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan,  melaksanakan,  mengkoordinasikan,  mengevaluasi  dan 
melaporkan pelaksanaan tugas mediasi, fasilitasi dan komunikasi pengerahan 
Satuan Perlindungan masyarakat, penanganan gangguan ketentraman dan 
ketertiban masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan   gaya    komunikasi    informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan 
dalam menyelesaikan suatu pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perlindungan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terciptanya perlindungan masyarakat, 

ketentraman dan ketertiban masyarakat 
penanganan gangguan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Kesiagaan & Bina Potensi Masyarakat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan,  melaksanakan,  mengkoordinasikan,  mengevaluasi  dan melaporkan 
pelaksanaan tugas mediasi, fasilitasi dan komunikasi Kesiagaan & Bina Potensi 
Masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan   gaya    komunikasi    informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perlindungan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terciptanya perlindungan masyarakat, 

ketentraman dan ketertiban masyarakat 
Kesiagaan & Bina Potensi Masyarakat 

penanganan gangguan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Penegakan Peraturan Perundang-undangan Daerah  dan Syariat Islam 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah  : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat Kode 
Jabatan  : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang pembinaan, pengawasan dan penindakan atas pelanggaran Peraturan 
Daerah dan Peraturan Walikota 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Penegakan Peraturan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan c. Terwujudnya masyarakat, aparatur dan badan hukum di Kota Langsa 

yang patuh dan taat pada peraturan perundangan- undangan serta 
menjunjung tinggi supremasi hukum; 

d. Keakuratan bahan koordinasi, fasilitasi, pelaksanaan dan kerjasama 
di bidang pembinaan, pengawasan dan penyuluhan Peraturan 
Daerah dan Peraturan Walikota 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan Kelompok 
Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penegakan dan penindakan atas pelanggaran Peraturan Daerah dan 
Peraturan Walikota 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan  atau bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Penegakan Peraturan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah penegakan dan penindakan pelanggaran peraturan perundang- 
undangan, Peraturan Daerah, Peraturan Walikota dan produk hukum 
lainnya oleh masyarakat, aparatur dan badan hukum 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan Dan Advokasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan pelaksanakan pembinaan,  pengawasan  dan  penyuluhan  Peraturan  Daerah  dan 
Peraturan Walikota 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Manajemen/Ilmu  Pemerintahan/Ekonomi/Sosial   dan   Politik 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Penegakan Peraturan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah masyarakat dan badan hukum yang memahami tentang 
produk hukum daerah 

b. Jumlah monitoring dan evaluasi terhadap dampak kegiatan 
penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Walikota 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Kelembagaan dan Sumber Daya Aparatur 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang pembinaan, Kelembagaan dan Sumber Daya Aparatur 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.7. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.8. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.9. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.7. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.8. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.9. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.7. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.8. Menyederhanakan topic yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.9. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.7. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.8. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.9. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.7. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.8. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.9. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.7. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.8. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.9. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.7. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.8. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.9. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.7. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.8. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.9. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.7. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.8. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.9. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Penegakan Peraturan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan e. Terwujudnya masyarakat, aparatur dan badan hukum  

yang patuh dan taat pada peraturan perundangan- undangan serta 
menjunjung tinggi supremasi hukum; 

f. Keakuratan bahan koordinasi, fasilitasi, pelaksanaan dan kerjasama 
di bidang Kelembagaan dan Sumber Daya Aparatur. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Koordinasi Dan Kerjasama 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan,  melaksanakan,  mengkoordinasikan,  mengevaluasi  dan 
melaporkan pelaksanaan tugas koordinasi dan kerjasama ketentraman dan 
ketertiban masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.7. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.8. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.9. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.7. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.8. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.9. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.7. Menggunakan   gaya    komunikasi    informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.8. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.9. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.7. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.8. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.9. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.7. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.8. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.9. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.7. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.8. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.9. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.7. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.8. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.9. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.7. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.8. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.9. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.7. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.8. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.9. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perlindungan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terciptanya perlindungan masyarakat, 

ketentraman dan ketertiban masyarakat 
penanganan gangguan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Hubungan Masyarakat   

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan,  melaksanakan,  mengkoordinasikan,  mengevaluasi  dan melaporkan 
pelaksanaan tugas mediasi, fasilitasi dan komunikasi Hubungan Masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.10. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.11. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.12. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.10. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.11. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.12. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.10. Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

2.11. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.12. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.10. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.11. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.12. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.10. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.11. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.12. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.10. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.11. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.12. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.10. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.11. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.12. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.10. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.11. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.12. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.10. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.11. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.12. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perlindungan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terciptanya perlindungan masyarakat, 

ketentraman dan ketertiban dalam hubungan masyarakat  
penanganan gangguan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

 

Nama Jabatan : Kepala Badan Kepegawaian Pengembangan Sumber Daya Manusia 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pendidikan dan Pelatihan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan fungsi penunjang urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 

Pemerintahan Daerah di bidang kepegawaian serta  p e n g e m b a n g a n  

S u m b e r  D a y a  M a n u s i a  berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit, memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan orang-orang disekitarnya 
secara konsisten, melakukan kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan masyarakat 
untuk senantiasa menjaga persatuan dan 
kesatuan dalam keberagaman dan menerima 
segala bentuk  perbedaan dalam kehidupan 
bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 
A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen, Administrasi, Psikologi atau bidang lain yang  relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Manajemen Pemerintahan 
2. Manajemen SDM 
3. Manajemen Kepegawaian 
4. Perumusan Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi 

 √  

C. Pengalaman kerja a. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 

Bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b. Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 
(dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas pelaksanaan 
tugas penyusunan kebijakan teknis, pelayanan dan  pembinaan 

teknis bidang kepegawaian  
2. Kebenaran dan  Keakuratan  laporan  pelaksanaan  kegiatan  bidang 

Kesekretariatan, Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi, Mutasi 
dan Promosi, serta Pengembangan Kompetensi Aparatur 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Badan Kepegawaian Pengembangan Sumber Daya manusia    

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pendidikan dan Pelatihan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang  menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
Membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan Penganggaran 
2. Manajemen Kepegawaian 
3. Manajemen SDM 
4. RENSTRA 
5. Pengelolaan dan Penatausahaan 
6. Laporan Keuangan 
7. Manajemen Organisasi 
8. Teknik Manajemen SDM 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan rencana  dan  program  kegiatan  bidang  kepegawaian, 

serta pendidikan dan pelatihan 
2. Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan pelaksanaan 

tugas Sekretariat 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan  Dan Keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pengembangan SDM  
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan serta evaluasi dan pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
Penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
Kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi,  Sosial,  Politik,  Akuntansi,  Studi  Pembangunan, 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan Penganggaran 
2. RENSTRA 
3. SAKIP 
4. LKjIP 
5. Akuntansi     Pemerintah     dan    Laporan 

Keuangan Pemda 
6. Akuntansi Berbasis Akrual 
7. Pengelolaan Keuangan Daerah 
8. Penyusunan Laporan Keuangan 
9. Akuntansi Pelaporan dan 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan 
APBD 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 

bidang kepegawaian, serta pendidikan dan pelatihan 
2. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi program kegiatan 

bidang kepegawaian, serta pendidikan dan pelatihan 
3. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan perencanaan 

dan keuangan bidang kepegawaian, serta pendidikan dan pelatihan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pendidikan dan Pelatihan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi, Pemerintahan, Teknik Informatika, 
Manajemen Teknik Informatika, Administrasi Negara/Publik, Ekonomi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Manajemen Kepagawaian 
2. Administrasi Kepegawaian 
3. Tata Naskah Dinas 
4. Manajemen Kearsipan 
5. Analis Jabatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan surat-menyurat, 
ekspedisi, arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, 
ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 

2. Ketertiban pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, 
perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, 
pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pengadaan, Pengembangan Aparatur  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pendidikan dan Pelatihan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan melaksanakan proses  perencanaan,  pengadaan,  pemberhentian  calon  Aparatur 

Sipil Negara dan pengelolaan informasi kepegawaian serta fasilitasi profesi Aparatur 
Sipil Negara. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka  saat  menjalankan  tugas  pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1.   Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 



 
 

   3.2. Mengamati   bawahan    dalam    mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Administrasi,  Psikologi,  Teknik  Informatika,  Manajemen 
Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Manajemen Organisasi 
2. Analisis Jabatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan  dalam   pengambilan   kebijakan   di   bidang   pengadaan, 

pemberhentian dan Informasi 
2. Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta  laporan 

pelaksanaan tugas bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi 
dan kegiatan keorganisasian untuk mendukung tugas dan fungsi 
lembaga profesi ASN serta pengoordinasian tata hubungan kerja, 
memfasilitasi penetapan JKK, JKM, Karis, Karsu dan Taspen 

3. Keakuratan data dan terpenuhinya dokumen PTT Kota Langsa 
4. Keakuratan data bazetting pegawai dalam penyusunan kebutuhan 

pegawai 
5. Keakuratan database pegawai dan pengelolaan arsip kepegawaian 

didukung dengan keselamatan dan keamanan informasi data serta 
arsip kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Mutasi dan Promosi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kepegawaian serta Pendidikan dan Pelatihan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan mutasi, pengembangan karier dan promosi serta kepangkatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Ekonomi, Administrasi, Psikologi, Hukum, Komputer, Ilmu 
Pemerintahan, Humoniora atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Manajemen SDM 
2. Manajemen Organisasi 
3. Manajemen Kepegawaian 
4. Administrasi Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk. I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dalam pengambilan kebijakan di  bidang mutasi dan 

promosi 
2. Kebenaran dan Keakuratan data, informasi serta laporan  

pelaksanaan tugas bidang mutasi dan promosi 



 
 

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH  
 

Nama Jabatan : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mempunyai tugas  melaksanakan  fungsi  penunjang  urusan  pemerintahan  yang 

menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah di bidang perencanaan  berdasarkan 

asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
Secara konsisten, melakukan kaderisasi untuk 
posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk perbedaan dalam 
kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Planologi/ Engineering/ Ilmu Pemerintahan/ Ekonomi/ Manajemen/ 
Pembangunan/ Ilmu Sosial/ Pertanian atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Diklat Perencanaan Dan Penganggaran 
2. Diklat Perencanaan Pembangunan 

Daerah 
3. Diklat Rencana Tata Ruang Wilayah 

Kota 
4. Diklat RENSTRA 
5. Diklat SAKIP 

 √ 
√ 

 
√ 

 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja a. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b. Sedang atau pernah menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 
(dua) tahun 

 √ 

 
 
 

√ 

 

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan perumusan kebijakan teknis  dalam 

lingkup perencanaan pembangunan  Daerah  dan  kelitbangan 
Daerah; 

2. Kelancaran dan ketepatan pengoordinasian penyusunan perencanaan 
pembangunan Daerah; 

3. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan penelitian, pengkajian, 
pengembangan dan penerapan urusan pemerintahan di Daerah; 

4. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan pengendalian dan evaluasi 
perencanaan pembangunan Daerah dan kelitbangan Daerah; 

5. Kelancaran dan ketepatan pembinaan dan pelaksanaan tugas di 
bidang perencanaan pembangunan Daerah dan kelitbangan Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.   Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam  melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Planologi/ Ekonomi Studi Pembangunan/ Teknik Sipil/ Teknik 
Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Manajemen Perencanaan 
Pembangunan Daerah 

2. Diklat Manajemen Perencanaan dan 
Penganggaran 

 √ 

 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Kelancaran  dan ketepatan pelaksanaan koordinasi, penyusunan 

rencana dan program, evaluasi serta pelaporan dibidang  perencanaan 
pembangunan Daerah dan kelitbangan Daerah; 



 
 

 2. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

3. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan surat menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

4. Kelancaran dan ketepatan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen Keuangan/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Akuntansi Berbasis Akrual 
2. Diklat Bendahara Keuangan 
3. Diklat Review Laporan Keuangan 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan memfasilitasi penyusunan Rencana Kerja 
dan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA); 

2. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pengelolaan administrasi 
keuangan meliputi konsep usulan pejabat pengelola keuangan 
BAPPEDA LITBANG, Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat 
Perintah Membayar (SPM) dan administrasi keuangan; 

3. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan kegiatan verifikasi dan 
pencairan anggaran sesuai surat pertanggungjawaban keuangan; 

4. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan sistem akuntansi 
Pemerintahan Daerah meliputi serangkaian prosedur mulai dari 
proses pengumpulan data, pencatatan, pengikhtisaran  sampai 
dengan pelaporan keuangan; 

5. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pembayaran gaji Aparatur 
Sipil Negara dan Pegawai Tidak Tetap; 



 
 

 6. Kelancaran   dan    ketepatan    mengonsep    Laporan    Pelaksanaan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah serta dokumen 
pertanggungjawaban lainnya; 

7. Kelancaran dan ketepatan mengonsep laporan keuangan meliputi 
Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional (LO), 
Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas Laporan 
Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

8. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pengelolaan administrasi 
barang milik Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Kepegawaian 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
III. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan urusan  pelayanan administrasi kepegawaian 

IV. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka  untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/ Ilmu Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Administrasi Kepegawaian 
2. Diklat Tata Naskah Dinas 
3. Diklat Manajemen Kearsipan 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi kepegawaian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum Dan Perlengkapan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
III. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi  

IV. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka  untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/ Ilmu Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Administrasi Kepegawaian 
Diklat Tata Naskah Dinas 
Diklat Manajemen Kearsipan 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 2. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi umum; 
3. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi kehumasan; 
4. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi 

kerumahtanggaan; 
5. Kelancaran dan ketepatan mengelola administrasi perjalanan dinas; 
6. Kelancaran dan ketepatan mengelola ketatalaksanaan meliputi 

sistem dan prosedur kerja; 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perencanaan Pembangunan Ekonomi dan Infrastruktur 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penelitian 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi,  pembinaan,  pemantauan  dan   evaluasi  perencanaan 
program pembangunan Daerah di bidang ekonomi, infrastruktur, pengembangan 
wilayah dan lingkungan hidup. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.    Mengimplementasikan cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan Pembangunan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Ekonomi Dan Infrastruktur berdasarkan 
data yang masuk dan pemantauan lapangan; 

2. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan koordinasi, pembinaan 
dan evaluasi kegiatan perencanaan pembangunan Daerah di bidang 
ekonomi dan infrastruktur; 



 
 

 3. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan inventarisasi 
permasalahan dan alternatif pemecahan masalah sebagai bahan 
penyusunan kebijakan perencanaan  pembangunan  Daerah  di bidang 
ekonomi dan infrastruktur; 

4. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan Bidang Ekonomi Dan Infrastruktur; 

5. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan laporan 
rencana program dan penganggaran pembangunan Daerah di bidang 
ekonomi dan infrastruktur. 



 
 

 
Nama Jabatan : Kepala Bidang Perencanaan  Pembangunan keistimewaan Aceh dan SDM  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penelitian 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan, pemantauan, evaluasi perencanaan 
program pembangunan Daerah di bidang pembangunan keistimewaan Aceh dan 
SDM. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai  target 
kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi  atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan Pembangunan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Pembangunan keistimewaan aceh dan 
SDM berdasarkan data yang masuk dan pemantauan lapangan; 

2. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan koordinasi, pembinaan 
dan evaluasi kegiatan perencanaan pembangunan Daerah di bidang 
pembangunan keistimewaan aceh dan SDM; 



 
 

 3. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan inventarisasi 
permasalahan dan alternatif pemecahan masalah di bidang 
pemerintahan dan sosial budaya; 

4. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan laporan 
rencana program dan penganggaran pembangunan Daerah di bidang 
pemerintahan dan sosial budaya; 

5. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan Bidang Pemerintahan Dan Sosial Budaya. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Perencanaan, Pengendalian dan evaluasi Pembangunan  Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penelitian 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi,  pembinaan,  pemantauan  kegiatan  perencanaan, 
pengendalian  dan evaluasi program pembangunan Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman  yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Diklat Perencanaan Pembangunan Daerah  √  

C. Pengalaman kerja memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Program, pengendalian, Monitoring Dan 
Evaluasi Pembangunan; 

2. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan koordinasi, pembinaan 
pengendalian dan evaluasi kegiatan perencanaan pembangunan 
Daerah; 



 
 

 3. Kelancaran    dan     ketepatan     menyelenggarakan     inventarisasi 
permasalahan dan alternatif pemecahan masalah sebagai bahan 
penyusunan kebijakan perencanaan pembangunan Daerah; 

4. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan laporan 
rencana program dan penganggaran pembangunan Daerah; 

5. Kelancaran dan ketepatan melaksanakan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan Bidang Program, Monitoring Dan Evaluasi 
Pembangunan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Penelitian dan Pengembangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penelitian 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan membantu Kepala Badan dalam rangka penyelenggaraan, pelaksanaan, pembinaan 
dan pengoordinasian kegiatan penelitian dan pengembangan di Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi/ Statistik/Teknik 
Infomatika/ Sistem Informasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat SAKIP 
2. Diklat RENSTRA 
3. Diklat Pengembangan Teknologi 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.   Kelancaran dan ketepatan mengarahkan dan mengendalikan 

pelaksanaan kegiatan Bidang Penelitian Dan Pengembangan 
berdasarkan data yang masuk dan pemantauan lapangan; 



 
 

 2. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan perumusan kebijakan 
teknis penelitian dan pengembangan di Daerah; 

3. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengkajian yang 
berkaitan dengan penelitian, pengembangan dan penerapannya di 
Daerah; 

4. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan pengendalian dan 
evaluasi penelitian, pengembangan serta penerapannya di Daerah; 

5. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi, 
dan advokasi dalam rangka pelaksanaan penelitian, pengkajian, 
pengembangan dan penerapannya di Daerah; 

6. Kelancaran dan ketepatan menyelenggarakan penyusunan laporan 
hasil-hasil penelitian dan rekomendasi atas  hasil-hasil  penelitian 
dan penerapannya serta pengembangannya di Daerah. 



 
 

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAERAH 
 

Nama Jabatan : Kepala Badan Pengelolaan Keuangan Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan unsur penunjang urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 

Pemerintahan Daerah di bidang pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset 

Daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara  konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk  perbedaan 
dalam kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
3. Akuntansi    Pemerintah    Dan    Laporan 

Keuangan Pemda; 
4. Pengeloaan Keuangan Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja b. Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

c. Sedang  atau  pernah  menduduki 
Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun. 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan penyusunan  perumusan  kebijakan  teknis  di  bidang 
pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset Daerah; 

2. Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum di bidang pendapatan, pengelolaan keuangan  dan  aset 
Daerah; 

3. Ketepatan pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang pendapatan, 
pengelolaan keuangan dan aset Daerah; 

4. Keakuratan   pemantauan,    evaluasi    dan    pelaporan    di    bidang 
pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Badan Pengelolaan Keuangan Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2. RENSTRA; 
3. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4. Pengelolaan Aset Daerah; 
5. Manajemen Kepegawaian. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 
evaluasi serta pelaporan di bidang keuangan; 



 
 

 2. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan; 

3. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

4. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Program, Pelaporan Dan Keuangan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, penerimaan pembayaran 
pajak dan retribusi Daerah, evaluasi serta pelaporan di bidang pendapatan, 
pengelolaan keuangan, perencanaan anggaran pembiayaan pengelolaan 
pertanggungjawaban keuangan dan pengelolaan aset Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1.  Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang 
peduliakan nilai-nilai keberagaman dan 
menghargai perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya. 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan penganggaran; 
2. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Renstra; 
4. SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah     dokumen     perencanaan     Badan    Pengelolaan    Keuangan 

Daerah; 
2. Keakuratan pengolahan database Badan Pengelolaan Keuangan 

Daerah; 
3. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan Badan Pengelolaan 

Keuangan Daerah; 
4. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan Badan Pengelolaan 

Keuangan Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Manajemen Kepegawaian; 
2. Analisis Jabatan; 
3. Pengelolaan Aset Daerah; 
4. Tata Naskah Dinas. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 

kerumahtanggaan dan perjalanan dinas Badan Pengelolaan Keuangan 
Daerah; 

2. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian Badan Pengelolaan 
Keuangan Daerah; 

3. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik Daerah Badan 
Pengelolaan Keuangan Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pendapatan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Memberikan pelayanan penerimaan pajak Daerah dan retribusi Daerah, pengajuan 
keberatan dan pembetulan, verifikasi penerima pajak Daerah dan retribusi Daerah 
serta melaksanakan penagihan pajak Daerah dan retribusi Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Perpajakan/Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi / Ilmu Hukum/Ilmu 
Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah, Pengelolaan 
Pajak/Retribusi Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan  dan   ketepatan   memberikan   pelayanan   permohonan 

keberatan dan keringanan pajak Daerah; 
2. Keakuratan dan ketepatan memberikan pelayanan pembetulan dan 

verifikasi penerima pajak Daerah dan retribusi Daerah; 
3. Keakuratan dan ketepatan penagihan pajak Daerah dan retribusi 

Daerah; 
4. Keakuratan dan ketepatan pengolahan dan pendistribusian surat 

menyurat yang berhubungan dengan penagihan pajak Daerah dan 
retribusi Daerah serta lain-lain pendapatan asli Daerah yang sah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Anggaran  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  koordinasi,  pembinaan,  penyusunan  Anggaran  Pendapatan  dan 
Belanja Daerah (APBD), perbendaharaan dan kas Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/ Manajemen/Akuntansi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan   pelaksanaan    koordinasi,    penyusunan    rencana    dan 

perubahan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah  (APBD), 
petunjuk teknis pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan  Belanja 
Daerah (APBD) dan nota keuangan; 

2. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan pedoman dan 
petunjuk teknis, pembinaan ketatausahaan, penyelesaian dan  ganti 
rugi perbendaharaan; 

3. Keakuratan pelaksanaan penatausahaan Bendahara Umum Daerah 
(BUD), piutang Daerah, investasi, pinjaman Daerah, obligasi Daerah 
dan pelaporan arus kas; 

4. Keakuratan pengujian terhadap kebenaran penagihan dan penerbitan 
Surat Perintah Membayar (SPM). 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pembendaharaan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  koordinasi,   perbendaharaan dan kas Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.3. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.4. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/ Manajemen/Akuntansi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan pedoman dan 

petunjuk teknis, pembinaan ketatausahaan, penyelesaian dan  ganti 
rugi perbendaharaan; 

2.  Keakuratan pelaksanaan penatausahaan Bendahara Umum Daerah 
(BUD), piutang Daerah, investasi, pinjaman Daerah, obligasi Daerah 
dan pelaporan arus kas; 

3.  Keakuratan pengujian terhadap kebenaran penagihan dan 
penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM). 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Akuntansi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyelenggarakan akuntansi atas transaksi keuangan dan menyajikan informasi 
keuangan dalam rangka menyusun laporan dan pertanggungjawaban keuangan 
Daerah sesuai dengan standar akuntansi pemerintahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah, Akuntansi 
Berbasis Akrual, Reviev Laporan Keuangan, 
Akuntansi Pemerintah dan Laporan 
Keuangan Pemda. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.1(III.d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan penyusunan kebijakan dan prosedur akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
2. Keakuratan penyelenggaraan akuntansi dan sistem informasi 

pengelolaan keuangan Daerah; 
3. Keakuratan pelaksanaan penyusunan laporan dan 

pertanggungjawaban keuangan Pemerintah Daerah; 
4. Keakuratan penyelenggaraan evaluasi laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD). 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Aset dan Invenstasi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator  

Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan dan pengendalian pengelolaan barang milik 
Daerah yang meliputi perencanaan kebutuhan dan penganggaran, pengadaan, 
penggunaan, pemanfaatan, pengamanan, pemeliharaan, penilaian, 
pemindahtanganan, penghapusan dan penatausahaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ 
Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengelolaan Aset Daerah, Penilaian 
Aset/Barang Daerah, Pengelolaan 
Keuangan Daerah. 

 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat PenataTk.I (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan    pelaksanaan    koordinasi,  pembinaan,    pemantauan, 

penyusunan pedoman dan petunjuk teknis di bidang pengelolaan 
barang milik Daerah; 

2. Keakuratan pelaksanaan penatausahaan barang milik Daerah; 
3. Keakuratan pelaksanaan penilaian, penggunaan dan pemanfaatan 

barang milik Daerah; 
4. Keakuratan pelaksanaan pengamanan, pemeliharaan dan 

pemindahtanganan barang milik Daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bidang Penatausahaan Aset 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  koordinasi,   pembinaan,   pengendalian   yang   berkaitan   dengan 
perencanaan     kebutuhan    dan    penganggaran,  pembukuan,    inventarisasi    dan 
pelaporan barang milik Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ Teknik 
Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengelolaan Aset Daerah, Penilaian 
Aset/Barang Milik Daerah. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan keakuratan penyusunan Konsep Daftar Kebutuhan 

Barang Milik Daerah; 
2. Keakuratan Data Rencana Kebutuhan Barang Unit Perangkat Daerah; 
3. Keakuratan Buku standarisasi harga barang milik Daerah; 
4. Keakuratan Data register barang milik Daerah; 
5. Kelancaran Bimbingan teknis penyimpan dan pengurus barang; 
6. Keakuratan Laporan pemantauan dan evaluasi pengadaan dan 

inventarisasi barang milik Daerah; 
7. Keakuratan Laporan mutasi barang milik Daerah. 



 
 

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KOTA LANGSA 
 

Nama Jabatan : Direktur Rumah Sakit Umum Daerah Kota Langsa  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan upaya kesehatan secara berdaya guna dan berhasil guna dengan 

mengutamakan       penyembuhan       (kuratif),       pemulihan       (rehabilitatif),       upaya 

peningkatan       (promotif),       pencegahan       terjadinya       penyakit       (preventif)       dan 

melaksanakan upaya rujukan serta pelayanan yang bermutu sesuai standar 

pelayanan Rumah Sakit. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptak an 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.1. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampumengemu 

kakan pemikiran 

multidimensi 

secara lisan dan 

tertulis untuk 

mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.2. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.3. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.1. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan 
danmengantisipa 
si dampak dari 
isu-isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.1. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok/partai politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.1. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.2. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.3. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara  konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.1. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.1. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk  perbedaan 
dalam kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.2 
2 Bidang 

Ilmu 
Kedokteran Umum/Kedokteran Gigi/Dokter Spesialis 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 1. Kepemimpinan; 
2. Kewirausahaan; 
3. Rencana Strategi Bisnis; 
4. Rencana Aksi Strategi; 
5. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
6. Tatakelola Rumah Sakit; 
7. Standar Pelayanan Minimal; 
8. Sistem Akuntabilitas; 
9. Sistem Remunerasi Rumah Sakit; 
10.Pengelola Sumber Daya Manusia; 
11.Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja a. Direktur Rumah  Sakit  Kelas  B  pernah 
memimpin Rumah Sakit Kelas C 
dan/atau pernah menjabat  sebagai 
wakil Direktur Rumah Sakit Kelas B 
paling singkat selama 3 (tiga) tahun; 

b. Memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

c. Sedang  atau  pernah  menduduki 
Jabatan Administrator atau Jabatan 
Fungsional jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun. 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan    perencanaan     kegiatan     dan     program     pelayanan 
kesehatan dengan menjabarkan dan memadukan program dari 
tingkat pusat dan tingkat provinsi; 

2. Keakuratan pengawasan dan pengendalian kegiatan ketatausahaan, 
pelayanan administrasi umum, kepegawaian, keuangan, 
perlengkapan, dan peralatan; 

3. Keakuratan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan operasional 
program pelayanan kesehatan dengan mengacu ketentuan peraturan 
perundang-undangan; 

4. Keakuratan pengawasan dan pengendalian pelaksanaan pekerjaan 
dengan monitoring dan evaluasi agar pelaksanaan pekerjaan tidak 
menyimpang. 



 
 

Nama Jabatan : Wakil Direktur Administrasi Umum  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  koordinasi,   pembinaan   dan   penyelenggaraan   administrasi   dan 

keuangan serta perencanaan dan pemasaran RSUD. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampumemastik 

an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangu n tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.2 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Kesehatan/Ekonomi/Akuntasi 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kepemimpinan dan Kewirausahaan; 
2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Impelementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Laporan Pokok Keuangan; 
7. Akuntansi; 
8. Rencana Bisnis Anggaran; 
9. Sistem Informasi; 
10. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 



 
 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pengelolaan, pengendalian dan evaluasi di bidang 
kepegawaian dan diklat serta umum dan hukum; 

3. Keakuratan pengelolaan, pengendalian dan evaluasi di bidang 
penyusunan anggaran, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
serta aset; 

4. Keakuratan pengelolaan, pengendalian dan evaluasi di bidang 
perencanaan, pemasaran dan humas. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Tata Usaha 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan  program,  penyelenggaraan  umum  dan  hukum  serta 
kepegawaian dan diklat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampumemastik 
an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Sosial dan Politik/Hukum/Ekonomi/Psikologi/ Manajemen atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pemerintahan; 
7. Manajemen SDM; 
8. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Tk.1 (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan administrasi ketatausahaan, pengelolaan 

kearsipan dan pengaturan ketatalaksanaan rumah tangga RSUD ; 
2. Keakuratan penyusunan rencana kebutuhan rumah tangga kantor 

dan pengaturan kebutuhan rumah tangga kantor meliputi peralatan, 
perlengkapan, ATK dan barang pakai habis; 

3. Ketepatan pengaturan penggunaan kendaraan dinas dan kelancaran 
fasilitasi perjalanan dinas; 

4. Ketepatan dan kelancaran penyiapan sarana dan prasana untuk 
kegiatan upacara dan kelengkapan untuk kegiatan rapat dinas dan 
kegiatan lainnya; 

5. Ketepatan pengaturan dan pemeliharaan ketertiban, keamanan, 
kenyamanan, kebersihan, keindahan; 

6. Keakuratan pelaksanaan koordinasi pembuatan produk hukum di 
lingkungan RSUD; 

7. Keakuratan telaah hukum atas setiap produk hukum dan tata 
naskah di lingkungan RSUD; 

8. Ketepatan dan kelancaran fasilitasi permasalahan hukum RSUD ; 
9. Keakuratan mengoreksi draf surat keputusan direktur rumah sakit 

tentang pengelolaan rumah sakit. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Umum Dan Kelengkapan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan surat menyurat, ekspedisi, arsip, perlengkapan kantor, 
penatalaksanaan rumah tangga dan mengkoordinasikan pembuatan produk 
hukum, telaah hukum untuk setiap produk hukum dan tata naskah dilingkungan 
rumah sakit serta penyelesaian masalah hukum. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Hukum/Ilmu Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/Manajemen atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pemerintahan; 
7. Manajemen SDM; 
8. Perumusan Sistem Akuntabilitas 

Kinerja Instansi Pemerintah; 
9. Analisis Jabatan; 
10. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kerapian dan ketertiban pengelolaan arsip; 
2. Ketepatan penyusunan rencana kebutuhan kantor; 
3. Ketepatan dan ketertiban pengaturan mobil operasional; 
4. Ketepatan pengaturan ketatalaksanaan rumah tangga; 
5. Keakuratan penyusunan draft produk hukum. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Kepegawaian  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan administrasi kepegawaian, perjalanan dinas, dan 
pengusulan/pengiriman diklat kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,  
pembangunan  dan  pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/ Hukum/Ekonomi/Ilmu Administrasi/Psikologi atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Analisa Jabatan; 
7. Perumusan Sistem Penilian Kinerja; 
8. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelengkapan dan keakuratan dokumen kepegawaian; 

2. Ketepatan usulan kenaikan pangkat, gaji berkala dan daftar 
penerima pensiun; 

3. Keakuratan informasi jumlah pegawai, kebutuhan dan kekurangan 
pegawai; 



 
 

 4. Kelengkapan administrasi perjalanan dinas; 
5. Ketepatan usulan peserta pendidikan dan pelatihan pegawai; 
6. Kebenaran dan ketepatan penyusunan laporan kepegawaian 

bulanan (Absensi), triwulan (Nominatif) dan tahunan (DUK); 
7. Kebenaran administrasi kepegawaian; 
8. Keakuratan penilaian Kinerja bulanan seluruh pegawai setelah 

tervalidasi oleh atasan langsung; 
9. Keakuratan Review pola ketenagaan , penilaian kinerja pegawai dan 

penempatan pegawai. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Keuangan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan akuntansi, perbendaharaan dan asset. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampumemastik 
an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.6.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Keuangan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen pengelolaan Barang; 
7. Manajemen Keuangan; 
8. Sistem Akuntansi; 
9. Sistem Informasi rumah Sakit; 
10. Penyusunan RSB dan RBA; 
11. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat PenataTk.1(III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan penyusunan, koordinasi dan evaluasi anggaran 
pendapatan dan belanja dan perbendaharaan RSUD; 

2. Keakuratan pelaksanaan kegiatan tatausaha keuangan, pembukuan, 
menyusun neraca keuangan dan verifikasi; 

3. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan barang milik Daerah meliputi 
perencanaan kebutuhan dan penganggaran, pengadaan, penggunaan, 
pengamanan dan pemeliharaan, penilaian penghapusan, 
pemindahtangan, penatausahaan, pembinaan dan pengawasan serta 
pengendalian. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian verifikasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembukuan, verifikasi, pemeriksaan dan penelitian 
terhadap realisasi belanja langsung dan belanja tak langsung serta penerbitan 
pengesahan Surat Pertanggungjawaban. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Akuntansi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pengelolaan Keuangan 

Daerah; 
7. Manajemen SDM; 
8. Perumusan Sistem Akuntansi; 
9. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan laporan pelaksanaan kegiatan akuntansi dan verifikasi 
meliputi tata usaha keuangan, pembukuan penerimaan, pengeluaran 
dan menyusun neraca keuangan satuan kerja; 

2. Keakuratan catatan dan laporan penerimaan dan pengeluaran 
keuangan; 

3. Keakuratan konsep laporan bulanan realisasi anggaran; 
4. Keakuratan laporan pelaksanaan kegiatan verifikasi dokumen 

penerimaan dan dokumen pengeluaran; 
5. Keakuratan laporan evaluasi kegiatan akuntansi dan verifikasi; 
6. Kelancaran pengelolaan dokumen laporan keuangan; 
7. Keakuratan laporan pelaksanaan tertib administrasi bidang 

akuntansi. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Anggaran  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi, pembinaan, penyusunan Anggaran Pendapatan dan 
belanja serta Perbendaharaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,  
pembangunan  dan  pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Manajemen/Ekonomi ataubidang lain yang relevandengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pengelolaan Keuangan 

Daerah; 
7. Manajemen SDM; 
8. Pengelolaan Sistem Biliing; 
9. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan        Jabatan        Pelaksana        sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan Konsep Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) RSUD; 



 
 

 2. Keakuratan Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) RSUD; 
3. Keakuratan laporan evaluasi pendapatan; 
4. Keakuratan dokumen daftar gaji; 
5. Keakuratan laporan evaluasi penyerapan anggaran; 
6. Keakuratan data manajemen/pengelolaan keuangan RSUD; 
7. Keakuratan laporan pembinaan kepada pemegang kas pembantu 

pemegang kas/kasir RSUD, validator pelayanan pihak ketiga, penata 
rekening; 

8. Keakuratan dokumen perbendaharaan; 
9. Keakuratan laporan pengelolaan piutang; 
10. Ketepatan penyusunan dan pembagian jadwal piket kasir; 
11. Keakuratan laporan penagihan kekurangan biaya pembayaran pada 

pasien umum maupun yang ditanggung pihak ketiga; 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bagian Penyusunan Program 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan Perencanaan, Pemasaran dan Humas Rumah Sakit 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampumemastik 

an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Keuangan/Pemasaran/ Kebijakan Publik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pemasaran dan Promosi 

Kesehatan; 
7. Manajemen SDM; 
8. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan   Pengawas   sesuai   dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat PenataTk.1(III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan perencanaan, pemantauan, pengawasan program kerja 

dan evaluasi program kerja RSUD; 
2. Keakuratan pemantauan, pengawasan dan evaluasi pemasaran dan 

hubungan masyarakat RSUD. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Bina Program  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan program kegiatan melalui penyusunan dokumen Rencana 
Strategis Bisnis (RSB), Rencana Kerja (Renja), Penetapan Kinerja (Tapkin), dan 
Rencana Bisnis Anggaran (RBA), melaksanakan program kegiatan tahunan dan 
musyawarah perencanaan pembangunan, melaksanakan evaluasi program kegiatan, 
serta melaksanakan urusan pelaporan program kegiatan RSUD, melalui 
penyusunan dokumen Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP). 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Keuangan/Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Perencanaan; 
7. Penyusunan RSB dan RBA; 
8. Perumusan Sistem Akuntabilitas 

Kinerja Instansi Pemerintah; 
9. Analisis Jabatan; 
10. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan konsep rencana program kerja lima tahunan dan 
tahunan RSUD meliputi Rencana Strategi Bisnis (RSB), Rencana 
Kerja (Renja), Rencana Bisnis Anggaran (RBA) dan Penetapan 
Kinerja (Tapkin); 

2. Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan Pembinaan Teknis 
Pelaksanaan Program dan Kegiatan; 

3. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi program 
kegiatan; 

4. Keakuratan Konsep laporan pelaksanaan kegiatan meliputi Laporan 
Kinerja Instansi Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah (LPPD), Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban (LKPJ) dan Sistem Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerintah Elektronik (e-SAKIP), Laporan Standar 
Pelayanan Minimal (SPM) dan laporan pelaksanan kegiatan RSUD 
lainnya; 

5. Keakuratan dan kelancaran pengelolaan urusan penganggaran 
Anggaran Pendapatan Belanja Negara (APBN). 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan Evaluasi dan Pelaporan pelayanan RSUD 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
Mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasik 
an pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/me 
ngawasi/menyelia 
dan menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/pel 
ayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.1 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Ekonomi/Adminstrasi Publik/Ilmu Komunikasi/Pemasaran/ 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pemasaran; 
7. Manajemen SDM; 
8. Perumusan Sistem Pelayanan 

Pengaduan; 
9. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yangsetingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai 
denganbidang tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 2. Keakuratan dan ketepatan publikasi dan pemasaran pelayanan 
RSUD; 

3. Keakuratan dan ketepatan penyuluhan kesehatan RSUD dan 
hubungan masyarakat. 



 
 

Nama Jabatan : Wakil Direktur Pelayanan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  koordinasi,  pembinaan  dan  penyelenggaraan  pelayanan medik, 
penunjang medik dan non medik serta pelayanan keperawatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampumemastik 
an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.6.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang S.2 

2 Bidang 
Ilmu 

Ilmu Kesehatan/Kedokteran Umum/Kedokteran Gigi 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Kepemimpinan; 
2. Kewirausahaan; 
3. Rencana Strategis Bisnis; 
4. Rencana Aksi Strategi; 
5. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
6. Tatakelola Rumah Sakit; 
7. Standar Pelayanan Minimal; 
8. Sistem Akuntabilitas; 
9. Sistem Remunerasi Rumah Sakit; 
10. Pengelolaan Sumber Daya Manusia; 
11. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan rencana dan program kerja lima tahunan dan tahunan 
penyelenggaraan pelayanan medik, penunjang medik dan non medik 
serta keperawatan RSUD; 

2. Keakuratan pengelolaan, pengendalian dan evaluasi di bidang 
pelayanan rawat inap dan rawat jalan serta penunjang medik dan 
non medik; 

3. Keakuratan pengelolaan, pengendalian dan evaluasi  di  bidang 
asuhan keperawatan dan kebidanan serta etika dan mutu 
keperawatan/kebidanan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pelayanan Medis 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Keuangan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Mengkoordinir dan melaksanakan pembinaan terhadap pelayanan medik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampumemastik 

an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Kedokteranatau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pelayanan Medik; 
7. Manajemen SDM; 
8. Perumusunan Sistem Evaluasi dan 

Penilaian Kinerja Klinis; 
9. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  



 
 

D. Pangkat PenataTk.1 (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan rencana bisnis anggaran (RBA) bidang pelayanan medik; 

2. Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan mengendalikan pelaksanaan
 kegiatan pelayanan medik, pelayanan kegawatdaruratan dan 
pelayanan rujukan supaya  kegiatan pelayanan kesehatan RSUD 
dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan 
Standar Pelayanan Medik (SPM); 

3. Keakuratan penyusunan dan ketersediaan kebutuhan perlengkapan, 
peralatan dan inventaris pelayanan medik, pelayanan 
kegawatdaruratan dan pelayanan rujukan; 

4. Keakuratan pengembangan kegiatan pelayanan medik, pelayanan 
kegawatdaruratan dan pelayanan rujukan; 

5. Keakuratan penyusunan Standar Pelayanan Operasional (SPO) dan 
Standar Pelayanan Medik (SPM); 

6. Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan keselamatan 
dan kelancaran pelayanan ambulan; 

7. Ketepatan dan kelancaran fasilitasi kegiatan penelitian dan 
pengembangan pelayanan kesehatan RSUD; 

8. Keakuratan konsep bahan laporan Wakil Direktur Pelayanan; 
9. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan medik, 

pelayanan kegawatdaruratan dan pelayanan rujukan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Penunjang Medis 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Mengkoordinir  dan   melaksanakan   pembinaan   terhadap   pelayanan   penunjang 
medik dan non medik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampumemastik 
an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.6.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; Melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
Memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ilmu Kedokteran/Kesehatan Masyarakat/Teknik Sipil/Teknik Elektro 
Medisatau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen Pengelolaan Alat Medis; 
7. Manajemen SDM; 
8. Perumusan Sistem Informasi Alat 

Medis; 
9. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat PenataTk.1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan     pemantauan     dan      pengawasan      serta      evaluasi 
penggunaan fasilitas-fasilitas penunjang medik dan non medik; 

2. Keakuratan pemantauan dan pengawasan serta evaluasi kegiatan 
penunjang medik dan non medik; 

3. Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyusunan uraian tugas bagi 
para kepala seksi; 

4. Ketepatan pengembangan kegiatan pelayanan penunjang medik dan 
non medik; 

5. Keakuratan rencana pengembangan tenaga penunjang medik  dan 
non medik; 

6. Keakuratan bimbingan, arahan, pengawasan, pengendalian serta 
mengevaluasi kepada kepala seksi dibawahnya dibidang tugasnya; 

7. Keakuratan koordinasi pembuatan prosedur-prosedur tetap guna 
melancarkan pelayanan tugas bagi petugas-petugas yang berada 
dibawah wewenangnya; 

8. Kelancaran dan ketepatan penyelenggaraan rapat-rapat atau 
pertemuan-pertemuan berkala beserta staf bawahannya, guna 
membahas perencanaan-perencanaan, evaluasi pelaksanaan tugas- 
tugas, pemecahan masalah-masalah yang timbul dan lain-lain demi 
terciptanya mutu pelayanan penunjang medik dan non medik yang 
optimal; 

9. Kelancaran penyelenggaraaan rapat-rapat atau pertemuan- 
pertemuan koordinasi dengan instalasi-instalasi penunjang medik 
dan non medik. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Keperawatan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesehatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan asuhan keperawatan serta etika dan mutu keperawatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampumemastik 
an, menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpinbertinda 
k sesuai nilai, 
norma, dan etika 
organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektifmembangu 
n tim kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposa l yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan  tugas-tugas  yang  menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Keperawatan/Kesehatan Masyarakatatau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Pelatihan Kepemimpinan dan 
Kewirausahaan; 

2. Rencana Aksi Strategis; 
3. Rencana Implementasi dan Rencana 

Tahunan; 
4. Sistem Rekruitmen Pegawai; 
5. Sistem Remunerasi; 
6. Manajemen SDM; 
7. Manajemen Asuhan Keperawatan; 
8. Standarisasi Nasional Akreditas Rumah 

Sakit. 

 √  



 
 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat 
denganJabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat PenataTk.1 (III/d) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pemantauan, pengendalian dan evaluasi asuhan 

keperawatan dan kebidanan; 
2. Keakuratan pembinaan dan bimbingan pendayagunaan tenaga 

keperawatan/kebidanan dan penerapan etika profesi. 



 
 

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 
 

Nama Jabatan : Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kelompok Jabatan : Jabatan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  penyusunan   dan   pelaksanaan   kebijakan   daerah   yang   bersifat 

spesifik di bidang kesatuan bangsa dan politik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 

menanamkan 

keyakinan 

bersama agar 

anggota yang 

dipimpin 

bertindak sesuai 

nilai, norma, dan 

etika organisasi, 

dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguranbagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 

membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi  dengan  para  pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 

secara asertif, 

terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 

naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap. 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang 

menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan 

kelompok serta 

memperbaiki 

standar 

pelayanan publik 

di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan  pengaruh  dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 

secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku kepentingan/ 

masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan 

umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan 

3 Membantu orang 

lain mengikuti 

perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 

solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan 

dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi 

dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik. 



 
 

III PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 

Ilmu 

Manajemen/Ilmu Hukum/Ilmu Sosial dan Politik/ Kriminologi/ 
Ketahanan Nasional/Ilmu Pemerintahan/Sosiologi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 

2. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 

3. Analisa Intelijen; 

4. Pembinaan dan Pengawasan Ideologi 

dan Wawasan Kebangsaan. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan perumusan kebijakan teknis di bidang kesatuan bangsa 
dan politik; 

2. Keakuratan dan ketepatan pemberian dukungan atas 

penyelenggaraan pemerintahan daerah di bidang kesatuan bangsa 

dan politik; 

3. Keakuratan dan ketepatan pembinaan dan pelaksanaan tugas di 
bidang kesatuan bangsa dan politik; 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris   

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan koordinasi penyusunan program dan petunjuk teknis 
penyelenggaraan ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, perlengkapan dan rumah 
tangga. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S-1) /Diploma III (D.III) 
2 Bidang Ilmu Akuntansi/Ekonomi/Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Ilmu 

Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Psikologi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Pengelolaan Aset Daerah; 
3. Manajemen Kepegawaian; 
4. Perencanaan dan penganggaran; 
5. Renstra; 
6. SAKIP; 
7. Analisis Jabatan. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 2. Keakuratan laporan ketatalaksanaan surat menyurat; 

3. Keakuratan konsep kebutuhan barang; 



 
 

 

3. Kelengkapan penggunaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana 
kantor; 

4. Kelengkapan penyiapan Kebutuhan Rapat dinas dan penyiapan 
kebutuhan administrasi kehumasan; 

5. Ketepatan pelaksanaan fasilitasi penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran; 

6. Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan dan konsep laporan 
keuangan; 

7. Keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
8. Keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi Pemerintah Daerah; 
9. Keakuratan pembayaran gaji ASN dan PTT; 
10.Keakuratan penyusunan konsep Laporan Pelaksanaan APBD, dan 

dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
11.Keakuratan penyusunan laporan pengelolaan administrasi barang 

milik Daerah dan konsep laporan pertanggungjawaban pengelolaan 
barang milik Daerah; 

12.Keakuratan penyusunan konsep rencana program kerja meliputi 
Rencana Strategis, Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), 
Rencana Kerja Operasional (RKO), Rencana Kerja Tahunan (RKT), 
Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), Rencana 
Aksi kinerja dan Indikator Kinerja Utama (IKU); 

13.Keakuratan penyusunan konsep laporan pelaksanaan kegiatan 
meliputi Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP), Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban (LKPJ), Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah Elektronik (e-SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan 
lainnya; 

14.Keakuratan konsep Surat Perintah dan SPPD, konsep usulan 
administrasi kepegawaian dan konsep laporan kepegawaian; 

15. Keakuratan pengelolaan Ketatalaksanaan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian dan Dokumentasi 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesatuan bangsa  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.3. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.4. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 5. Manajemen Kepegawaian; 
6. Analisis Jabatan; 
7. Pengelolaan Aset Daerah; 
8. Tata Naskah Dinas. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 

kerumahtanggaan dan perjalanan; 
2.  Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian; 
3.  Jumlah pengelolaan administrasi barang milik Daerah. 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Program dan Pelaporan  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, evaluasi dan pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan penganggaran; 
2. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Renstra; 
4. SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Ketepatan  dan  keakuratan  penyusunan  konsep  rencana  

Strategis, Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), Rencana 
Kerja dan Anggaran (RKA), Rencana Kerja Operasional (RKO), 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), Rencana Kerja Tahunan 
(RKT), Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), 
Rencana Aksi Kinerja Kecamatan dan Indikator Kinerja Utama 
(IKU); 



 
 

 2. Ketepatan     dan      keakuratan      penyusunan      Konsep      laporan 
pelaksanaan kegiatan Kecamatan meliputi Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), Laporan Tahunan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Kecamatan, Laporan Keterangan  Pertanggungjawaban  (LKPJ), 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Elektronik (e- 
SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan Kecamatanan lainnya; 

3. Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan meliputi konsep 
usulan pejabat pengelola keuangan Kecamatan, Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan administrasi 
keuangan lainnya; 

4. Kelancaran dan keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
5. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
6. Kelancaran dan keakuratan pembayaran gaji ASN; 
7. Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Pelaksanaan 

APBD serta dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
8. Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Keuangan 

meliputi Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional 
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas 
Laporan Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

9. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan sistem informasi 
perencanaan dan keuangan; 

10.Keakuratan pelaksanaan pengawasan dan pengendalian kegiatan 
perencanaan dan keuangan serta pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Unit Kerja Kecamatan; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa, Politik  
 Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, pengelolaan keuangan, 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.3. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.4. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis   Perencanaan dan penganggaran; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Renstra; 
SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Ketepatan  dan  keakuratan  penyusunan  konsep  rencana  

Strategis, Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), Rencana 
Kerja dan Anggaran (RKA), Rencana Kerja Operasional (RKO), 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), Rencana Kerja Tahunan 
(RKT), Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), 
Rencana Aksi Kinerja Kecamatan dan Indikator Kinerja Utama 
(IKU); 



 
 

 3. Ketepatan     dan      keakuratan      penyusunan      Konsep      laporan 
pelaksanaan kegiatan Kecamatan meliputi Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), Laporan Tahunan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Kecamatan, Laporan Keterangan  Pertanggungjawaban  (LKPJ), 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Elektronik (e- 
SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan Kecamatanan lainnya; 

4. Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan meliputi konsep 
usulan pejabat pengelola keuangan Kecamatan, Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan 
administrasi keuangan lainnya; 

5. Kelancaran dan keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
6. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
7. Kelancaran dan keakuratan pembayaran gaji ASN; 
8. Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Pelaksanaan 

APBD serta dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
9. Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Keuangan 

meliputi Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional 
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas 
Laporan Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

10. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan sistem informasi 
perencanaan dan keuangan; 

11. Keakuratan pelaksanaan pengawasan dan pengendalian kegiatan 
perencanaan dan keuangan serta pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Unit Kerja Kecamatan; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bina Ideologi, Wawasan Kebangsaan dan karakter Bangsa  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  fasilitasi   kegiatan,   pembinaan,   pengawasan   dan   peningkatan 
kapasitas aparatur di bidang ideologi dan wawasan dan karakter kebangsaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan,  
pembangunan  dan  pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Infomatika/ Teknik Komputer/ Administrasi 
Perkantoran/Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Pembinaan dan Pengawasan Ideologi 
dan Wawasan Kebangsaan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam    Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan dan keefektifan laporan pembekalan ideologi Pancasila; 
2. Keakuratan laporan seminar ideologi Pancasila, laporan 

penyelenggaraan kemah bela Negara dan  laporan  kegiatan 
kesadaran wawasan kebangsaan; 

3. Keefektifan dan ketepatan naskah publikasi pembinaan ideologi 
Negara; 

4. Keakuratan hasil kajian permasalahan bidang ideologi, bidang 
wawasan kebangsaan, bidang bela Negara; 

5. Keakuratan laporan pembinaan dan monitoring bidang ideologi, 
wawasan kebangsaan, bela negara dan nilai-nilai  sejarah 
kebangsaan; 

6. Keefektifan kegiatan persaudaraan bangsa Indonesia; 
7. Keakuratan dan keefektifan fasilitasi pembentukan FPBI; 
8. Keakuratan laporan pemberdayaan demokrasi. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Politik Dalam Negeri  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan,  pengawasan  dan  peningkatan  kapasitas  aparatur  di 
bidang perumusan kebijakan politik dan fasilitasi pelaksanaan hubungan antar 
lembaga dan politik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung sasaran 
tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana S-1 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Hukum/ Teknologi Informasi/Ilmu Sosial dan Politik/ 
Kriminologi/ Ketahanan Nasional/ Hubungan Internasional/ Kebijakan 
Publik/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Dasar Intelijen  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam    Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan hasil analisa data Intelijen; 
2. Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan pedoman 
3. Keakuratan data yang digunakan dalam  pembuatan  bahan 

pedoman/ Juknis bidang  politik,  pemilu,  dan  kewaspadaan 
nasional; 

4. Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan 
pedoman/Juknis pengawasan orang asing; 

5. Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan 
pedoman/Juknis INTELKAM. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Penanggan Komplik dan Kewaspadaan Nasional 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan,  pengawasan  dan  peningkatan  kapasitas  aparatur  di 
bidang perumusan kewaspadaan nasional serta penangganan konflik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 
A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana S-1 

2 Bidang 
Ilmu 

Manajemen/Ilmu Hukum/ Teknologi Informasi/Ilmu Sosial dan Politik/ 
Kriminologi/ Ketahanan Nasional/ Hubungan Internasional/ Kebijakan 
Publik/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Diklat Dasar Intelijen  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1  Keakuratan hasil analisa data Intelijen; 
2  Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan pedoman 
3 Keakuratan data yang digunakan dalam  pembuatan  bahan 

pedoman/ Juknis bidang  politik,  pemilu,  dan  kewaspadaan 
nasional; 

4 Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan 
pedoman/Juknis pengawasan orang asing; 

5 Keakuratan data yang digunakan dalam pembuatan bahan 
pedoman/Juknis INTELKAM. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial Budaya, Dan Organisasi 
Kemasyarakatan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan, pengawasan dan peningkatan kapasitas aparatur di 
bidang ketahanan ekonomi, seni, budaya, agama dan kemasyarakatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (s-1) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/ Ilmu Hukum/ Kebijakan Publik/Ilmu Sosial dan 
Politik/Ilmu Administrasi /Sosiologi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Ketahanan Ekonomi, sosial  
Budaya,  dan organisasi  Kemasyarakatan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam    Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan kajian permasalahan di  bidang  ketahanan  ekonomi, 
seni, budaya, agama dan kemasyarakatan; 

2. Keakuratan pelaksanaan pembinaan dan pemantauan terhadap 
Organisasi Kemasyarakatan dan Lembaga Swadaya Masyarakat; 

3. Keakuratan laporan hasil koordinasi pembinaan dan monitoring 
kegiatan di bidang ketahanan ekonomi, seni, budaya, agama dan 
kemasyarakatan; 

4. Ketepatan dan kesesuaian dalam meberikan rekomendasi pengajuan 
bantuan hibah dan bantuan ocial bagi LSM/Ormas; 

5. Ketepatan dalam melaksanakan pemutakhiran data LSM/Ormas; 
6. Keakuratan pelaksanaan pemantauan dan pembinaan terhadap 

organisasi keagamaan. 



 
 

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 
 

Nama Jabatan : Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Sosial, Ketenteraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penanggulangan bencana secara terintegrasi meliputi pra bencana, 

saat tanggap darurat dan pasca bencana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 

menanamkan 

keyakinan 

bersama agar 

anggota yang 

dipimpin 

bertindak sesuai 

nilai, norma, dan 

etika organisasi, 

dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguranbagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 

membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 

secara asertif, 

terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 

naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap. 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan 

target kerja yang 

menantang bagi 

unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan  teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk  mencapai  target 

kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan 

kelompok serta 

memperbaiki 

standar 

pelayanan publik 

di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan  pengaruh  dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 

secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku kepentingan/ 

masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan 

umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; Melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan 

3 Membantu orang 

lain mengikuti 

perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 

solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan 

dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi 

dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik. 



 
 

III PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1) 

2 Bidang 

Ilmu 

Teknik,  Ekonomi,  Manajemen,  Sosial,  Politik,  Administrasi,  Psikologi 

Umum, Psikologi Masyarakat, Sosiologi, Kriminologi, Teknik Sipil, 

Akuntansi, Studi Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Manajemen Bencana  √  

C. Pengalaman kerja memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 

Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 

Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 

tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan  dan   Keakuratan   dalam   penentuan   prioritas   rencana 

kegiatan Pelaksana BPBD Kota Langsa 

2. Kebenaran dan  Keakuratan  laporan  pelaksanaan  pembinaan  dan 

pengendalian     kegiatan  bidang     pencegahan  dan    kesiapsiagaan, 

kedaruratan dan logistik, rehabilitasi dan rekonstruksi bencana 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Sosial, Ketenteraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan  sebagian   tugas   Kepala   pelaksana   BPBD   dalam   merumuskan 
kebijakan, mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang 
administrasi umum, kepegawaian, perencanaan, dan keuangan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat     dan      tanggap      dalam      menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik, Ekonomi, Sosial, Politik, Administrasi Negara, Publik, 
Administrasi, Pemerintahan, Teknik Informatika, Manajemen Teknik 
Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan dan Penganggaran 
2. RENSTRA 
3. SAKIP 
4. LKjIP 
5. Akuntansi     Pemerintah     dan    

Laporan Keuangan Pemda 
6. Akuntansi Berbasis Akrual 
7. Pengelolaan Keuangan Daerah 
8. Penyusunan Laporan Keuangan 
9. Akuntansi Pelaporan dan 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan 
APBD 

10. Manajemen Kepagawaian 
11. Administrasi Kepegawaian 
12. Tata Naskah Dinas 
13. Manajemen Kearsipan 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 

kegiatan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan dan 
keuangan 

2. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi program kegiatan 
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan, kedaruratan dan logistik, 
rehabilitasi dan rekonstruksi bencana 

3. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan administrasi 
umum, kepegawaian, perencanaan, dan keuangan 

4. Ketertiban pengelolaan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan dan keuangan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian umum  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Penanggulangan Bencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, rumah tangga, kepegawaian dan 
Dokumentasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan contoh, instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan 
dalam menyelesaikan suatu pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
Kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Manajemen Kepegawaian; 
2. Analisis Jabatan; 
3. Pengelolaan Aset Daerah; 
4. Tata Naskah Dinas. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan data  administrasi  ketatalaksanaan,  data  administrasi 

keuangan, data administrasi kepegawaian; 
2. Kelancaran penyelenggaraan kegiatan rapat; 
3. Kelengkapan penggunaan dan pemeliharaan peralatan di lingkungan 

Subbagian Adm, Kepegawaian dan Rumah Tangga; 
4. Keakuratan    data,    informasi    serta    laporan    pelaksanaan    tugas 

Subbagian Administrasi Kepegawaian dan Rumah Tangga. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Penanggulanan Bencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan   rencana,  program   kerja,   pengelolaan   keuangan, 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.7. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.8. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.9. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.7. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk mendukung sasaran 
tim; 

2.8. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.9. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.7. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.8. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.9. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.7. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.8. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.9. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.5. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.6. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.7. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.8. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.9. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.7. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.8. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.9. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.7. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.8. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.9. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.7. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.8. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.9. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

Teknis  1 Perencanaan dan penganggaran; 
 2 Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 3 Renstra; 
 4 SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan  dan  keakuratan  penyusunan  konsep  rencana  Strategis, 

Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), Rencana Kerja dan 
Anggaran (RKA), Rencana Kerja Operasional (RKO), Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA), Rencana Kerja Tahunan (RKT), 
Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), Rencana 
Aksi Kinerja Kecamatan dan Indikator Kinerja Utama (IKU); 



 
 

 11.Ketepatan     dan      keakuratan      penyusunan      Konsep      laporan 
pelaksanaan kegiatan Kecamatan meliputi Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), Laporan Tahunan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Kecamatan, Laporan Keterangan  Pertanggungjawaban  (LKPJ), 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Elektronik (e- 
SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan Kecamatanan lainnya; 

12.Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan meliputi konsep 
usulan pejabat pengelola keuangan Kecamatan, Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan administrasi 
keuangan lainnya; 

13.Kelancaran dan keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
14.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
15.Kelancaran dan keakuratan pembayaran gaji ASN; 
16.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Pelaksanaan 

APBD serta dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
17.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Keuangan 

meliputi Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional 
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas 
Laporan Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

18.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan sistem informasi 
perencanaan dan keuangan; 

19.Keakuratan pelaksanaan pengawasan dan pengendalian kegiatan 
perencanaan dan keuangan serta pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Unit Kerja Kecamatan; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Program dan Pelaporan  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah :        Penanggulanaggan Bencana 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan   rencana,  program   kerja,   evaluasi dan pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.10. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.11. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.12. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.10. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.11. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.12. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.10. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.11. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.12. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.10. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.11. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.12. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.7. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.8. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.10. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.11. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.12. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.10. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.11. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.12. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.10. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.11. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.12. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan penganggaran; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Renstra; 
SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Ketepatan  dan  keakuratan  penyusunan  konsep  rencana  Strategis, 

Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), Rencana Kerja dan 
Anggaran (RKA), Rencana Kerja Operasional (RKO), Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA), Rencana Kerja Tahunan (RKT), 
Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), Rencana 
Aksi Kinerja Kecamatan dan Indikator Kinerja Utama (IKU); 



 
 

 20.Ketepatan     dan      keakuratan      penyusunan      Konsep      laporan 
pelaksanaan kegiatan Kecamatan meliputi Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), Laporan Tahunan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Kecamatan, Laporan Keterangan  Pertanggungjawaban  (LKPJ), 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Elektronik (e- 
SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan Kecamatanan lainnya; 

21.Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan meliputi konsep 
usulan pejabat pengelola keuangan Kecamatan, Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan administrasi 
keuangan lainnya; 

22.Kelancaran dan keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
23.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
24.Kelancaran dan keakuratan pembayaran gaji ASN; 
25.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Pelaksanaan 

APBD serta dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
26.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Keuangan 

meliputi Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional 
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas 
Laporan Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

27.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan sistem informasi 
perencanaan dan keuangan; 

28.Keakuratan pelaksanaan pengawasan dan pengendalian kegiatan 
perencanaan dan keuangan serta pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Unit Kerja Kecamatan; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Pencegahan Dan Kesiapsiagaan dan Pemadan Kebakaran 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Sosial, Ketenteraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Kepala Pelaksana BPBD dalam merumuskan 
kebijakan, mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang 
pencegahan dan kesiapsiagaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana S-1 
2 Bidang 

Ilmu 
Psikologi Umum, Psikologi Masyarakat, Manajemen, Sosiologi, 
Administrasi, Kriminologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Kebencanaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan 

2. Penurunan angka resiko bencana di wilayah Kota Langsa 
3. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang 

pencegahan dan kesiapsiagaan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Kedaruratan Dan Logistik  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator  
Urusan Pemerintah : Sosial, Ketenteraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan  sebagian   tugas   Kepala   pelaksana   BPBD   dalam   merumuskan 
kebijakan, mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang 
kedaruratan dan logistik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana S-1 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen, Ekonomi, Teknik Informatika, Manajemen Informatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Kebencanaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 

bidang kedaruratan dan logistik 
2. Jumlah logistik bencana yang memadai 
3. Ketepatan dalam penanganan masyarakat yang terkena bencana 
4. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang 

kedaruratan dan logistik 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Rehabilitasi Dan Rekonstruksi  

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Sosial, Ketenteraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan  sebagian   tugas   Kepala   pelaksana   BPBD   dalam   merumuskan 
kebijakan, mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang 
rehabilitasi dan rekonstruksi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana S-1 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Kebencanaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Ketepatan dan Keakuratan penyusunan rencana dan program kerja 

bidang rehabilitasi dan rekonstruksi 
2. Ketepatan dalam penanganan sarana dan prasarana fisik akibat 

bencana 
3. Keakuratan data dan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang 

rehabilitasi dan rekonstruksi 



 
 

KECAMATAN 

Nama Jabatan : Camat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyelenggarakan  tugas  umum  pemerintahan  dan  melaksanakan  tugas  yang 

dilimpahkan oleh Walikota untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 

menanamkan 

keyakinan 

bersama agar 

anggota yang 

dipimpin 

bertindak sesuai 

nilai, norma, dan 

etika organisasi, 

dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguranbagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 

membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 

secara asertif, 

terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunan/periodik/ 

naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap. 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan 

target kerja yang 

menantang bagi 

unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan  teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai  target 

kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan 

kelompok serta 

memperbaiki 

standar 

pelayanan publik 

di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan  pengaruh  dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 

secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku kepentingan/ 

masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan 

umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan 

3 Membantu orang 

lain mengikuti 

perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 

solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan 

dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi 

dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik. 



 
 

III PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 

Ilmu 

Ilmu Pemerintahan atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 

jabatan yang dibuktikan dengan sertifikat profesi kepamongprajaan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Diklat Kepemimpinan Pemerintahan 

Daerah bagi Camat; 

2. Perencanaan Pembangunan Daerah; 

3.Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 

4. Manajemen Pelayanan Publik. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 

Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 

Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 

Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 

tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan penyelanggaraan urusan pemerintahan 

umum di wilayah kerja kecamatan; 

2. Keakuratan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh Perangkat Daerah di tingkat 

Kecamatan; 

3. Keakuratan pelaksanaan koordinasi pemeliharaan prasarana dan 

sarana pelayanan umum, upaya penyelenggaraan ketenteraman dan 

ketertiban umum, penerapan dan penegakan Peraturan Daerah dan 

Peraturan Walikota, penyelenggaraan kesejahteraan masyarakat di 

wilayah kerjanya dan kegiatan pemberdayaan masyarakat, desa 

dan/atau kelurahan; 

4. Kelancaran pelaksanaan pembinaan dan pengawasan 

penyelenggaraan kegiatan Desa dan/atau Kelurahan; 

5. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Daerah yang tidak dilaksanakan oleh unit 

kerja Perangkat Daerah yang ada di Kecamatan; 

6. Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan tugas yang dilimpahkan 

oleh Walikota untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Kecamatan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan tugas  umum  pemerintahan,  koordinasi  penyusunan  rencana  dan 
program,     pengelolaan keuangan,    administrasi  umum,    rumah tangga  dan 
kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.6.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Manajemen/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik/Hukum 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2. RENSTRA; 
3. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4. Pengelolaan Aset Daerah; 
5. Manajemen Kepegawaian. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Pembina Tk.1 (III/d) 



 
 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian dan 
pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat/aparatur 
Kecamatan; 

2. Keakuatan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 
arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

3. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana dan 
program serta evaluasi dan pelaporan; 

4. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 
perbendaharaan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian umum, Kepegawaian Dan  Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, rumah tangga, kepegawaian dan 
Dokumentasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.3. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.4. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 5. Manajemen Kepegawaian; 
6. Analisis Jabatan; 
7. Pengelolaan Aset Daerah; 
8. Tata Naskah Dinas. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 5. Keakuratan data  administrasi  ketatalaksanaan,  data  administrasi 

keuangan, data administrasi kepegawaian; 
6. Kelancaran penyelenggaraan kegiatan rapat; 
7. Kelengkapan penggunaan dan pemeliharaan peralatan di lingkungan 

Subbagian Adm, Kepegawaian dan Rumah Tangga; 
8. Keakuratan    data,    informasi    serta    laporan    pelaksanaan    tugas 

Subbagian Administrasi Kepegawaian dan Rumah Tangga. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Subbagian Program, Pelaporan Dan Keuangan 

 Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyusunan   rencana,  program   kerja,   pengelolaan   keuangan, 
evaluasi dan pelaporan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.13. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.14. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.15. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.13. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.14. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.15. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.13. Menggunakan gaya komunikasi informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 

2.14. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.15. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.13. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.14. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.15. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.9. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.10. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.13. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.14. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.15. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.13. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.14. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.15. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.13. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.14. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.15. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik 
atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan penganggaran; 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 
Renstra; 
SAKIP. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau   Jabatan   Fungsional   yang   setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata Muda Tk.1 (III/b) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Ketepatan  dan  keakuratan  penyusunan  konsep  rencana  Strategis, 

Rencana Kerja, Kerangka Acuan Kerja (KAK), Rencana Kerja dan 
Anggaran (RKA), Rencana Kerja Operasional (RKO), Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA), Rencana Kerja Tahunan (RKT), 
Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Umum Pengadaan (RUP), Rencana 
Aksi Kinerja Kecamatan dan Indikator Kinerja Utama (IKU); 



 
 

 29.Ketepatan     dan      keakuratan      penyusunan      Konsep      laporan 
pelaksanaan kegiatan Kecamatan meliputi Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LkjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), Laporan Tahunan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Kecamatan, Laporan Keterangan  Pertanggungjawaban  (LKPJ), 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Elektronik (e- 
SAKIP) dan laporan pelaksanaan kegiatan Kecamatanan lainnya; 

30.Keakuratan pengelolaan administrasi keuangan meliputi konsep 
usulan pejabat pengelola keuangan Kecamatan, Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan administrasi 
keuangan lainnya; 

31.Kelancaran dan keakuratan verifikasi dan pencairan anggaran; 
32.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan Sistem Akuntansi 

Pemerintah Daerah; 
33.Kelancaran dan keakuratan pembayaran gaji ASN; 
34.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Pelaksanaan 

APBD serta dokumen pertanggungjawaban lainnya; 
35.Ketepatan dan keakuratan penyusunan konsep laporan Keuangan 

meliputi Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Laporan Operasional 
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas (LPE), Neraca dan Catatan atas 
Laporan Keuangan (CaLK), serta laporan keuangan lainnya; 

36.Kelancaran dan keakuratan pelaksanaan sistem informasi 
perencanaan dan keuangan; 

37.Keakuratan pelaksanaan pengawasan dan pengendalian kegiatan 
perencanaan dan keuangan serta pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Unit Kerja Kecamatan; 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Tata Pemerintahan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, penyelenggaraan pemerintahan umum 
dan Gampong, 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh, instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan 
dalam menyelesaikan suatu pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan 
Politik/Hukum/atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Penyelenggaraan Pemerintahan Umum; 
2. Pelayanan Administrasi Terpadu 

Kecamatan (PATEN); 
3. Diklat Evaluasi Penyelenggaraan 

Pemerintah Desa; 
4. Pengelolaan Administrasi 

Pemerintahan Desa. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Kekauratan  laporan  kegiatan  pemerintahan  umum  dan  laporan 

penarikan Pajak Bumi dan Bangunan; 



 
 

 1. Keakuratan data perangkat Gampong; 
2. Kelancaran dan keakuratan memberikan fasilitasi pelaksanaan 

Pemilihan Umum dan Pemilihan Presiden/Wakil Presiden, 
pelaksanaan Pemilihan Gubernur dan Wakil Gubernur, pelaksanaan 
Pemilihan Kepala Desa dan pelaksanaan Pemilihan Perangkat Desa; 

3. Keakuratan laporan monografi dan kependudukan serta laporan 
pertanahan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pelayanan Umum  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, penyelenggaraan,administrasi 
kependudukan, pertanahan, pelayanan administrasi umum kepada masyarakat 
baik perizinan dan non perizinan sesuai peraturan perundang-undangan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.3. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.4. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi/Kebijakan Publik/Sosial dan 
Politik/Hukum/atau bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1.  Penyelenggaraan Pemerintahan Umum; 
2.  Pelayanan Administrasi Terpadu 

Kecamatan (PATEN); 
3.   Diklat Evaluasi Penyelenggaraan 

Pemerintah Desa; 
4.  Pengelolaan Administrasi Pemerintahan 

Desa. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1.  Keakuratan  hasil   rekapitulasi   layanan   kependudukan   dan hasil 

rekapitulasi layanan perijinan dan non perijinan; 
2.  Kelancaran dan keakuratan kegiatan pembinaan kepada wajib pajak 

dan wajib retribusi, pembinaan dan pendataan bidang pertanahan, 
kegiatan pembinaan administrasi produk hukum Desa berupa 
APBDesa dan ADD, pembinaan administrasi penyusunan Laporan 



 
 

Penyelenggaraan Pemerintah Desa (LPPD), pembinaan administrasi 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes) dan Alokasi Dana 
Desa (ADD) dan pembinaan administrasi Pendapatan Asli Desa 
(PADes); 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Ketentraman Dan Ketertiban Umum 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan  dan  pengawasan,  penyelenggaraan  ketertiban  umum 
wilayah, penerapan dan penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Walikota 
serta perlindungan masyarakat. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
Kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik/Hukum/Manajemen atau bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Diklat Intelijen Dasar; 
2. Diklat Peningkatan Kapasitas 

Komunikasi Massa; 
3. Teknik Dasar Kesiapsiagaan Bencana. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan pelaksanaan  pengendalian  ketertiban  dan  keamanan 

masyarakat di wilayah kerja Kecamatan; 
2. Keakuratan pelaksanaan kegiatan pembinaan dan  pengawasan 

dalam upaya penerapan dan penegakan Peraturan Daerah dan 
Peraturan Walikota; 

3. Keakuratan pelaksanaan pengawasan terhadap kegiatan organisasi 
sosial, kemasyarakatan, dan keagamaan; 

4. Keakuratan pelaksanaan  koordinasi  upaya  perlindungan 
masyarakat akibat bencana; 

5. Keakuratan jumlah data pemilik warung internet, perusahaan dan 
rumah kos, organisasi sosial, kemasyarakatan dan keagamaan. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Keistimewaan Aceh Kesejahteraan Rakyat 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan  fasilitasi  bantuan  sosial, 
organisasi kemasyarakatan, kepemudaan, keagamaan, pendidikan, keluarga 
berencana, dan kesehatan masyarakat, serta pelayanan terhadap korban tindak 
Kekerasan Dalam Rumah Tangga (KDRT), dan perempuan dan anak, serta korban 
bencana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka  untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik/Hukum/Manajemen atau bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Penanganan Penyandang Masalah 
Kesejahteraan Sosial 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan  Jabatan  Pelaksana  sesuai  dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan  pelaksanaan  urusan  pembinaan  dan  penyelenggaraan 

keistimewaan Aceh  
fasilitasi bantuan sosial, organisasi kemasyarakatan, kepemudaan, 
keagamaan, pendidikan, keluarga berencana, dan kesehatan 
masyarakat, serta pelayanan terhadap korban tindak Kekerasan 
Dalam Rumah Tangga (KDRT), dan perempuan dan anak, serta 
korban bencana; 

2. Keakuratan pelaksanaan fasilitasi pembinaan narkoba, kenakalan 
remaja, penyandang cacat dan penyandang masalah social; 



 
 

 3. Keakuratan   pelaksanaan    fasilitasi    kegiatan    kewanitaan    dan 
pemberdayaan perempuan, bantuan program penanggulangan 
kemiskinan dan pendataan calon transmigran; 

4. Keakuratan pelaksanaan pembinaan perpustakaan desa dan/atau 
kelurahan dan pembinaan, pengawasan, evaluasi, penyaluran dan 
penyetoran hasil penjualan harga beras sejahtera (PHB Rastra). 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Mukim Dan gampong  Kelompok 
Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Kecamatan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pembinaan dan pengawasan pemberdayaan masyarakat 
Mukim dan gampong, bantuan kepada gampong, fasilitas umum, lingkungan 
hidup dan perekonomian serta mendorong partisipasi masyarakat dalam 
pembangunan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.1. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka  untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.1. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.1. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.2. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.3. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.1. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 



 
 

   2.3.   Mampu     mengenali      dan      memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.1. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.1. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.1. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.1. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.2. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.3. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik/Hukum/Manajemen atau bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Perencanaan Partisipatif Pembangunan 
Daerah Di Wilayah Kecamatan; 

2. Diklat Evaluasi Penyelenggaraan 
Pemerintah Desa; 

3. Diklat Pemberdayaan Masyarakat Desa. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Keakuratan  menyusun   konsep   usulan   rencana   pengembangan 

sanitasi lingkungan pemukiman kumuh dan poros jalan; 
2. Keakuratan    pelaksanaan    fasilitasi  pengajuan    usulan    rencana 

program pembangunan wilayah Kecamatan; 
3. Keakuratan pelaksanaan pembinaan masyarakat untuk ikut serta 

dalam perencanaan pembangunan; 



 
 

 4. Keakuratan      pelaksanaan       fasilitasi       penyusunan       rencana 
penggunaan, penyaluran, evaluasi dan pengendalian bantuan 
program peningkatan sarana dan prasarana pemberdayaan 
masyarakat Desa dan/atau Kelurahan; 

5. Kelancaran dan keakuratan  pelaksanaan  pembinaan  usaha  kecil 
dan menengah serta pembinaan lingkungan hidup, pengawasan 
limbah pencemaran lingkungan dan pengendalian penambangan 
galian C; 

6. Keakuratan pelaksanaan bimbingan dan penyuluhan dalam rangka 
meningkatkan kapasitas kelembagaan pemberdayaan masyarakat 
Desa dan/atau Kelurahan; 

7. Keakuratan data potensi Desa dan/atau Kelurahan; 
8. Keakuratan dan kelancaran pelaksanakan pembinaan administrasi 

Pengelolaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes); 
9. Keakuratan pelaksanaan pembinaan dan pemantauan terhadap 

kelompok usaha pertanian, industri, perdagangan dan koperasi; 
10. Keakuratan pelaksanaan monitoring dan evaluasi pembanguan Desa 

dan/atau Kelurahan; 
11. Keakuratan pelaksanaan monitoring harga kebutuhan pokok 

masyarakat serta pemantauan fasilitas umum di wilayah kerja 
Kecamatan. 



 
 

 
DINAS SYARIAT ISLAM DAN PENDIDIKAN DAYAH 

 
Nama Jabatan : Kepala Dinas Syariat Islam dan Pendidikan Dayah 
 Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah di bidang penyelenggaraan urusan pemerintahan yang berkaitan dengan Syari’at 

Islam dan Pendidikan dayah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

4.4. Menciptakan situasi kerja yang mendorong 

seluruh pemangku kepentingan mematuhi 

nilai, norma, dan etika organisasi  dalam 

segala situasi dan kondisi; 

4.5. Mendukung dan menerapkan prinsip moral 

dan standar etika yang tinggi, serta berani 

menanggung konsekuensinya; 

4.6. Berani melakukan koreksi atau mengambil 

tindakan atas penyimpangan kode etik/nilai- 

nilai yang dilakukan oleh orang lain, pada 

tataran lingkup kerja setingkat instansi 

meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

4.4. Membangun sinergi antar unit kerja  di 

lingkup instansi yang dipimpin; 

4.5. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari 

unit kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi; 

4.6. Mengembangkan sistem yang menghargai 

kerja sama antar unit,  memberikan 

dukungan/ semangat untuk memastikan 

tercapainya sinergi dalam rangka pencapaian 

target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

4.4. Mengintegrasikan informasi-informasi penting 

hasil diskusi dengan pihak lain untuk 

mendapatkan pemahaman yang  sama; 

Berbagi informasi dengan pemangku 

kepentingan untuk tujuan meningkatkan 

kinerja secara keseluruhan; 

4.5. Menuangkan pemikiran/konsep yang 

multidimensi dalam bentuk tulisan formal; 

4.6. Menyampaikan informasi secara persuasif 

untuk mendorong pemangku kepentingan 

sepakat pada langkah-langkah bersama 

dengan tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

4.4. Mendorong unit kerja di tingkat  instansi 

untuk mencapai kinerja yang melebihi target 

yang ditetapkan; 

4.5. Memantau dan mengevaluasi hasil kerja 

unitnya agar selaras dengan sasaran strategis 

instansi; 

4.6. Mendorong pemanfaatan sumber daya 

bersama antar unit kerja dalam rangka 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

4.4. Memahami dan  memberi  perhatian  kepada 
isu-isu jangka panjang, kesempatan atau 
kekuatan politik yang mempengaruhi 
organisasi dalam hubungannya dengan dunia 
luar, memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
pelayanan publik secara objektif, transparan, 
dan professional dalam lingkup organisasi; 

4.5. Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik 
yang diselenggarakan oleh instansinya telah 
selaras dengan standar pelayanan yang 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/ kelompok/partai politik; 

4.6. Menerapkan strategi jangka panjang yang 
berfokus pada pemenuhan kebutuhan 
pemangku kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar objektif, 
netral, tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

4.4. Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, 
termasuk didalamnya penetapan tujuan, 
bimbingan, penugasan dan pengalaman 
lainnya, serta mengalokasikan waktu untuk 
mengikuti pelatihan/ pendidikan/ 
pengembangan kompetensi dan karir; 

4.5. Melaksanakan manajemen pembelajaran 
termasuk evaluasi dan umpan balik pada 
tataran organisasi; 

4.6. Mengembangkan   orang-orang    disekitarnya 
secara konsisten,  melakukan  kaderisasi 
untuk posisi-posisi di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

4.4. Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap 
dalam menghadapi perubahan termasuk 
memitigasi risiko yang mungkin terjadi; 

4.5. Memastikan perubahan sudah diterapkan 
secara aktif di lingkup unit kerjanya secara 
berkala; 

4.6. Memimpin dan memastikan penerapan 
program-program perubahan selaras antar 
unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

4.4. Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 

4.5. Menghasilkan solusi dari berbagai masalah 
yang kompleks, terkait dengan bidang 
kerjanya yang berdampak pada pihak lain; 

4.6. Membuat keputusan dan mengantisipasi 
dampak keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

4.4. Menginisiasi dan merepresentasikan 
Pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat untuk senantiasa menjaga 
persatuan dan kesatuan dalam keberagaman 
dan menerima segala bentuk perbedaan dalam 
kehidupan bermasyarakat; 

4.5. Mampu mendayagunakan perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik untuk 
mencapai kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.6. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik. 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Ekonomi/Sosial dan Politik/Hukum/Ilmu Pemerintahan/Psikologi/ 

Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis 
 

a  Perencanaan Pelaksanaan Syariat Islam; 
b  Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
c Akuntansi Pemerintah Dan Laporan 

Keuangan Pemda; 
d Pengendalian Keamanan dan Ketertiban 

Umum; 
e  Perlindungan Masyarakat; 
f  Penegakan Qanun 

 √  

C. Pengalaman kerja a Memiliki pengalaman jabatan dalam 
bidang tugas yang terkait dengan 
jabatan yang akan diduduki secara 
kumulatif paling kurang selama 5 (lima) 
tahun; 

b  Sedang atau pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling 
singkat 2 (dua) tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan d. Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum bidang penyelenggaraan pelaksanaan syariat Islam dan 
Pendidikan Dayah; 

e. Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang 
penyelenggaraan pelaksanaan syariat Islam dan Pendidikan Dayah; 

f. Keakuratan penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
urusan pemerintahan bidang penyelenggaraan pelaksanaan Syariat 
Islam dan Pendidikan dayah 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Syariat Islam dan Pendidikan Dayah  
 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
di timbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

Teknis 1 Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2 RENSTRA; 
3 Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4 Pengelolaan Aset Daerah; 
5 Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang Syariat Islam dan Pendidikan 
Dayah; 

b  Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan  perbendaharaan; 
c  Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 

arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

d  Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  administrasi 
kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian  dan Dokumentasi 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a Manajemen Kepegawaian; 
b Analisis Jabatan; 
c  Pengelolaan Aset Daerah; 
d Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a  Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumahtanggaan 
dan perjalanan; 

b Jumlah pelayanan administrasi ; 
c  Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah. 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan keuangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.7. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.8. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.9. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.7. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.8. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.9. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.7.  Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.8. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.9. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.7. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.8. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.9. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.7. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.8. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.9. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.7. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.8. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.9. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.7. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.8. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.9. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.7. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.8. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.9. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.7. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.8. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.9. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/ Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis   a Perencanaan Dan Penganggaran; 
  b Perencanaan Pembangunan Daerah; 

c RENSTRA; 
d SAKIP; 
e Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a Jumlah dokumen  perencanaan  ; 
b Keakuratan pengolahan database; 
c Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan ; 
d Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian BinaProgram, Evaluasi dan Pelaporan   

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.10. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.11. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.12. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.10. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.11. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.12. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.10.  Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.11. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.12. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.10. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.11. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.12. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.10. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.11. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.12. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.10. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.11. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.12. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.10. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.11. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.12. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.10. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.11. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.12. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.10. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.11. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.12. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis   a Perencanaan Dan Penganggaran; 
b Perencanaan Pembangunan Daerah; 
c RENSTRA; 
d SAKIP; 
e Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a.  Jumlah dokumen  perencanaan  ; 

b.  Keakuratan pengolahan database; 
Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan; 
Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Bidang Dayah dan Peribadatan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Mengoordinasikan dan mengendalikan tugas tugas di bidang Dayah dan Peribadatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.4. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.5. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.6. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.4. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.5. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.6. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.4. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.5. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.6. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.4. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.5. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.6. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.4. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.5. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.6. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis c. Pengendalian syariat Islam 
d. Pendidikan Dayah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a  Keakuratan  pelaksanaan   koordinasi,   fasilitasi,   pelaksanaan   dan 

kerjasama di bidang Pelaksanaan Syariat Islam dan Pendidikan 
Dayah; 

b  Terciptanya lingkungan yang kondusif, aman, nyaman, tenteram, 
serta masyarakat yang berakhlak mulia 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Dayah dan Syiar  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas operasional operasi dan pelaksanaan administrasi Dayah dan 
syiar Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.4. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.5. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.6. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.4. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.5. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.6. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.4. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.5. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.6. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.4. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.5. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.6. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.4. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.5. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.6. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.4. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.5. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.6. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.4. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.5. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.6. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.4. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.4. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.5. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.6. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Administrasi Dayah 
Syiar Islam 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Tertibnya administrasi Dayah 

Terlaksananya Syiar Islam 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Penataan Sarana Peribadatan  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
penataan sarana Peribadatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.7. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.8. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.9. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.7. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.8. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.9. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.7. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.8. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.9. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.7. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.8. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.9. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.7. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.8. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.9. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.7. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.8. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.9. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.7. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.8. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.9. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.7. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.8. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.9. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.7. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.8. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.9. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Penataan Sarana  Peribadatan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Penataan sarana peribadatan 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Perberdayaan Pranata Keagamaan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan Perberdayaan Pranata Keagamaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.10. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.11. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.12. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.10. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.11. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.12. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.10. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.11. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.12. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.10. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.11. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.12. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.10. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.11. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.12. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.10. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.11. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.12. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.10. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.11. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.12. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.10. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.11. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.12. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.10. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.11. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.12. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perberdayaan Pranata Keagamaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Perberdayaan Pranata Keagamaan 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Pengembangan Sumber Daya Syariat Islam 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang Pengembangan Sumber Daya Syariat Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.10. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.11. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.12. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.10. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.11. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.12. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.10. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.11. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.12. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.10. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.11. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.12. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.10. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.11. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.12. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.10. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.11. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.12. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.10. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.11. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.12. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.10. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.11. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.12. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

3.10. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

3.11. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.12. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pengembangan Sumber Daya Syariat Islam  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan   1  Terwujudnya Pengembangan Sumber Daya Syariat Islam; 

  2  Keakuratan bahan koordinasi, fasilitasi, pelaksanaan dan kerjasama 
di bidang Pengembangan Sumber Daya Syariat Islam. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pembinaan Sumber Daya Tenaga Keagamaan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Pembinaan Sumber Daya tenaga keagamaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.13. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.14. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.15. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.13. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.14. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.15. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.13. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.14. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.15. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.13. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.14. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.15. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.13. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.14. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.15. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.13. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.14. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.15. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.13. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.14. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.15. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.13. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.14. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.15. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.13. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.14. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.15. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pembinaan Sumber Daya Tenaga Keagamaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Pembinaan Sumber Daya Tenaga Keagamaan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pembinaan Sumber Daya Kelembagaan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Pembinaan Sumber Daya Kelembagaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.16. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.17. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.18. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.16. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.17. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.18. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.16. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.17. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.18. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.16. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.17. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.18. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.16. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.17. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.18. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.16. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.17. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.18. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.16. Menyesuaikan cara kerja lama dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.17. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.18. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.16. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.17. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.18. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.16. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.17. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.18. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pembinaan Sumber Daya Kelembagaan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Pembinaan Sumber Daya Kelembagaan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pengembangan Materi Wawasan Syariat Islam 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas pengembangan materi wawasan syariat Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.19. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.20. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.21. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.19. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.20. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.21. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.19. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.20. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.21. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.19. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.20. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.21. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.19. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.20. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.21. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.19. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.20. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.21. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.19. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.20. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.21. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.19. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.20. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.21. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.19. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.20. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.21. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pengembangan materi wawasan syariat 
Islam 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya pengembangan materi syariat Islam 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Pengembangan Sumber Daya Bina Syariat Islam 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang Pengembangan Sumber Daya bina  Syariat Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.13. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.14. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.15. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.13. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.14. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.15. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.13. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.14. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.15. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.13. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.14. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.15. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.13. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.14. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.15. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.13. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.14. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.15. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.13. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.14. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.15. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.13. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.14. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.15. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Sumber Daya bina  Syariat Islam  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan  1  Terwujudnya masyarakat, aparatur dan badan hukum yang patuh 

dan taat pada peraturan perundangan- undangan serta menjunjung 
tinggi supremasi hukum Islam; 

 2  Keakuratan bahan koordinasi, fasilitasi, pelaksanaan dan kerjasama 
di bidang Pengembangan Sumber Daya bina Syariat Islam. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Perundang-undangan Syariat Islam 
Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : urusan pemerintahan yang berkaitan dengan Syari’at Islam  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Perundang-undangan Syariat Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.22. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.23. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.24. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.22. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.23. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.24. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.22. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.23. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.24. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.22. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.23. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.24. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.22. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.23. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.24. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.22. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.23. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.24. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.22. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.23. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.24. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.22. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.23. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.24. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.22. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.23. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.24. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Penyusunan Perundang-undangan  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya sosialisasi perundangan-undangan yang terkait Syariat 

Islam 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Bimbingan dan Penyuluh Syariat Islam 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Bimbingan dan Penyuluh Syariat Islam 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.25. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.26. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.27. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.25. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.26. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.27. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.25. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.26. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.27. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.25. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.26. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.27. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.25. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.26. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.27. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.25. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.26. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.27. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.25. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.26. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.27. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.25. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.26. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.27. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.25. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.26. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.27. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Bimbingan dan Penyuluh Syariat Islam  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Bimbingan dan Penyuluh Syariat Islam 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan :  Kepala Seksi Hubungan Masyarakat 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Hubungan Masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.28. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.29. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.30. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.28. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.29. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.30. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.28. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.29. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.30. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.28. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.29. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.30. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.28. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.29. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.30. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.28. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.29. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.30. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.28. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.29. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.30. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.28. Melakukan analisis secara mendalam terhadap 
informasi yang tersedia dalam upaya mencari 
solusi; 

2.29. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.30. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.28. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.29. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.30. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Hubungan Masyarakat  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Hubungan Masyarakat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Pembinaan dayah 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan    penyiapan    koordinasi,    fasilitasi,    pelaksanaan    dan    kerjasama 

dibidang Pembinaan Dayah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.16. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.17. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.18. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.16. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.17. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.18. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.16. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.17. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.18. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.16. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.17. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.18. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.16. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.17. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.18. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.16. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.17. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.18. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.16. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.17. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.18. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.16. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.17. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.18. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Psikologi/Sosiologi/Ilmu Pemerintahan/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Pembinaan Dayah  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terwujudnya pembinaan dayah. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pendidikan dayah salafi 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Pendidikan dayah salafi  

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.31. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.32. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.33. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.31. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.32. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.33. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.31. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.32. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.33. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.31. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.32. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.33. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.31. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.32. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.33. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.31. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.32. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.33. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.31. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.32. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.33. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.31. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.32. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.33. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.31. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.32. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.33. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pendidikan Dayah Salafi  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terbinanya Pendidikan dayah salafi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pendidikan dayah Terpadu  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas Pendidikan dayah terpadu 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.34. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.35. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.36. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.34. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.35. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.36. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.34. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.35. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.36. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.34. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.35. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.36. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.34. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.35. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.36. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.34. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.35. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.36. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.34. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.35. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.36. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.34. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.35. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.36. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.34. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.35. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.36. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Pendidikan Dayah Terpadu  √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Terbinanya Pendidikan dayah terpadu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi sarana dan prasarana 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Syari’at Islam dan Pendidikan Dayah 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas sarana dan prasarana 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.37. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.38. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.39. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.37. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.38. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.39. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.37. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.38. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.39. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.37. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.38. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.39. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.37. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.38. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.39. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.37. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.38. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.39. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.37. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.38. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.39. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.37. Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.38. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.39. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.37. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.38. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.39. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Hukum/Sosial dan  Politik/Ilmu  Pemerintahan  atau  bidang  lain  yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Sarana dan Prasarana    

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Meningkatnya Pembinaan sarana dan prasarana 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Majelis Permusyawaratan Ulama  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.7. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.8. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.9. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.7. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.8. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.9. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.7. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.8. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.9. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.7. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.8. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.9. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.7. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.8. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.9. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.7. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.8. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.9. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan 
danmembantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.7. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.8. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.9. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.7. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.8. Memilih alternative solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.9. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

1.    Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada; 

3.  Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. RENSTRA; 
c. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
d. Pengelolaan Aset Daerah; 
e. Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a.  Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan ; 
b.   Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan  perbendaharaan; 
c.  Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, arsip, 

perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan ketatalaksanaan; 
d.   Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  administrasi 

 kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum,  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.7. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.8. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.9. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.7. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.8. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.9. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.7. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.8. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.9. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.7. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.8. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.9. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.7. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.8. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.9. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.7. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.8. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.9. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.7. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.8. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.9. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.7. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.8. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.9. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.7. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.8. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.9. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; 
b. Analisis Jabatan; 
c.  Pengelolaan Aset Daerah; 
d.  Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumahtanggaan        
dan perjalanan dinas; 

b.  Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian; 
c.  Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   dan Program 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.13. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.14. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.15. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.13. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.14. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.15. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.13. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.14. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.15. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.13. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.14. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.15. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.13. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.14. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.15. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.13. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.14. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.15. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.13. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.14. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.15. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.13. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.14. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.15. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.13. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.14. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.15. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis  1 Perencanaan Dan Penganggaran; 
 2 Perencanaan Pembangunan Daerah; 
 3 RENSTRA; 
 4 SAKIP; 
 5 Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah dokumen  perencanaan ; 
b.Keakuratan pengolahan database; 
c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan; 
d.Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  

 

 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Majelis Adat Aceh  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.10. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.11. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.12. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.10. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.11. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.12. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.10. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.11. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.12. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.10. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.11. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.12. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.10. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.11. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.12. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.10. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.11. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.12. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.10. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.11. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.12. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.10. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.11. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.12. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial dan Politik/Hukum/Administrasi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1 Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2  RENSTRA; 
3  Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4 Pengelolaan Aset Daerah; 
5 Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana    

program,evaluasi serta pelaporan; 
b.   Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan   

perbendaharaan; 
c. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi,      

arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

d. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan  dan  pelayanan  administrasi 
kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum,  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.10. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.11. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.12. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.10. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.11. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.12. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.10. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.11. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.12. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.10. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.11. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.12. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.10. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.11. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.12. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.10. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.11. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.12. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.10. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.11. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.12. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.10. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.11. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.12. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.10. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.11. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.12. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis 1. Manajemen Kepegawaian; 
2. Analisis Jabatan; 
3. Pengelolaan Aset Daerah; 
4. Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  a.  Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas; 

b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian; 
c. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   dan Program 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.16. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.17. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.18. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.16. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.17. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.18. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.16.  Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.17. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.18. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.16. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.17. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.18. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.16. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.17. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.18. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.16. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.17. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.18. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.16. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.17. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.18. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.16. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.17. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.18. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.16. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.17. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.18. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/ Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis  1 Perencanaan Dan Penganggaran; 
 2 Perencanaan Pembangunan Daerah; 

3  3 RENSTRA; 
4  4 SAKIP; 
5  5 Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a.  Jumlah dokumen  perencanaan ; 
b. Keakuratan pengolahan database; 
c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan; 
d. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  

 

 
 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Majelis Pendidikan Daerah  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah : urusan pemerintahan yang berkaitan dengan Syari’at Islam  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.13. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.14. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.15. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.13. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.14. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.15. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.13. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.14. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.15. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.13. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.14. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.15. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk  mencapai  target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.13. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.14. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.15. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.13. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.14. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.15. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.13. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.14. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.15. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis 1 Perencanaan Pembangunan Daerah; 
2 RENSTRA; 
3 Pengelolaan Keuangan Daerah; 
4 Pengelolaan Aset Daerah; 
5 Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan 1  Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana program, 

evaluasi serta pelaporan di bidang Pendidikan Daerah; 
2  Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 

perbendaharaan; 
3 Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 

arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

4 Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  
administrasi kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum,  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.13. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.14. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.15. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.13. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.14. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.15. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.13. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.14. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.15. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.13. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.14. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.15. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.13. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.14. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.15. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.13. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.14. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.15. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.13. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.14. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.15. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.13. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.14. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.15. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.13. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.14. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.15. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; 
b. Analisis Jabatan; 
c. Pengelolaan Aset Daerah; 
d. Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan,  
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas; 

b.  Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian; 
c. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   dan Program 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.19. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.20. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.21. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.19. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.20. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.21. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.19. Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.20. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.21. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.19. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.20. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.21. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.19. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.20. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.21. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.19. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.20. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.21. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.19. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.20. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.21. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

4.1. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

4.2. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

4.3. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh
perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/ Manajemen/ Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Perencanaan Dan Penganggaran; 
b. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
c. RENSTRA; 
d. SAKIP; 
e. Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  a. Jumlah dokumen  perencanaan ; 
 b. Keakuratan pengolahan database ; 
 c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan; 
 d. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  

 

 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Badan Baitul Mal  

 Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah :  keistimewaan dan kekhususan 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan program, keuangan, umum dan kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.16. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.17. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.18. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.16. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.17. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.18. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.16. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.17. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.18. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.16. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.17. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.18. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.16. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.17. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.18. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.16. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.17. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.18. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.16. Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 

3.17. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.18. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Ekonomi/Manajemen/Sosial  dan Politik/Hukum/Administrasi  atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

Teknis a. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
b. RENSTRA; 
c. Pengelolaan Keuangan Daerah; 
d. Pengelolaan Aset Daerah; 
e. Manajemen  Kepegawaian 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki      pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan  Pengawas  sesuai  dengan  bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a. Keakuratan pelaksanaan koordinasi, penyusunan rencana 

program, evaluasi serta pelaporan; 
b. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan 

perbendaharaan; 
c. Keakuratan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, ekspedisi, 

arsip, perlengkapan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
ketatalaksanaan; 

d. Keakuratan  pelaksanaan  pengelolaan  dan  pelayanan  
administrasi kepegawaian 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum,  

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan Aceh  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan administrasi 
kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.16. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.17. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.18. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.16. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.17. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.18. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.16. Menggunakan gaya komunikasi  informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.17. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.18. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.16. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.17. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.18. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.16. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.17. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.18. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.16. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.17. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.18. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.16. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.17. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.18. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

2.16. Melakukan     analisis      secara      mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

2.17. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

2.18. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

2.16. Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli 
akan nilai-nilai keberagaman dan menghargai 
perbedaan; 

2.17. Membangun hubungan baik antar individu 
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku 
kepentingan; 

2.18. Bersikap tenang, mampu mengendalikan 
emosi, kemarahan dan frustasi dalam 
menghadapi pertentangan yang ditimbulkan 
oleh perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial 
ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Manajemen Kepegawaian; 
b. Analisis Jabatan; 
c. Pengelolaan Aset Daerah; 
d. Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, 
kerumahtanggaan dan perjalanan dinas; 

b. Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian; 
c. Jumlah pengelolaan administrasi barang milik daerah  



 
 

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan   dan Program 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : keistimewaan dan kekhususan Aceh 
Kode Jabatan : 

 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan melaksanakan penyusunan rencana dan program kerja, perencanaan pembiayaan, 
pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan, evaluasi serta pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 2 Mampu 

mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

2.22. Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai 
etika dan kode etik; 

2.23. Menerapkan norma-norma secara konsisten 
dalam setiap situasi, pada unit kerja 
terkecil/kelompok kerjanya; 

2.24. Memberikan informasi yang dapat dipercaya 
sesuai dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

2.22. Membantu orang lain dalam menyelesaikan 
tugas-tugas mereka untuk  mendukung 
sasaran tim; 

2.23. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan keahlian 
anggota dalam tim/kelompok kerja serta 
bersedia untuk belajar dari orang lain; 

2.24. Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

2.22.  Menggunakan gaya komunikasi informal 
untuk meningkatkan hubungan profesional; 

2.23. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
menangkap dan menginterpretasikan pesan- 
pesan dari orang lain, serta memberikan 
respon yang sesuai; 

2.24. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
naskah, laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

2.22. Menetapkan dan berupaya mencapai standar 
kerja pribadi yang lebih tinggi dari standar 
kerja yang ditetapkan organisasi; 

2.23. Mencari, mencoba metode kerja alternatif 
untuk meningkatkan hasil kerjanya; 

2.24. Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode 
kerja yang lebih efektif yang sudah 
dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

2.22. Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan 
tugas-tugas pemerintahan/pelayanan publik, 
mampu menyelia dan menjelaskan secara 
obyektif bila ada yang mempertanyakan 
kebijakan yang diambil; 

2.23. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku kepentingan 
agar dapat menjalankan pelaksanaan tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan 
publik secara cepat dan tanggap; 

2.24. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu sehingga 
apa yang disampaikan menjadi perhatian 
pemangku kepentingan dalam hal 
penyelesaian tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 



 

 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

2.22. Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan 
dan petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan suatu 
pekerjaan; 

2.23. Membantu bawahan untuk mempelajari 
proses, program atau sistem baru; 

2.24. Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan 
atau pengarahan. 

7. Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

2.22. Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras 
dengan ketentuan yang berlaku tanpa arahan 
orang lain; 

2.23. Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 

2.24. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

4.4. Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 

4.5. Mempertimbangkan berbagai alternatif yang 
ada sebelum membuat kesimpulan; 

4.6. Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 2 Aktif 

mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen/Administrasi/Ilmu 
Pemerintahan/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis a. Perencanaan Dan Penganggaran; 
b. Perencanaan Pembangunan Daerah; 
c. RENSTRA; 
d. SAKIP; 
e. Pengelolaan Keuangan Daerah 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan a.  Jumlah dokumen  perencanaan   

b. Keakuratan pengolahan database; 
c. Jumlah dokumen laporan pelaksanaan kegiatan; 
d. Jumlah pengelolaan administrasi keuangan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

DINAS PERTANAHAN 

 

Nama Jabatan : Kepala Dinas Pertanahan  
Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama  
Urusan Pemerintahan   : Pertanahan 

 
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  pemerintahan  yang  menjadi  kewenangan  Pemerintahan 

Daerah di bidang pertanahan berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 4 Mampu 

menciptakan 

situasi kerja yang 

mendorong 

kepatuhan pada 

nilai, norma, dan 

etika organisasi 

Menciptakan situasi kerja yang mendorong seluruh 

pemangku kepentingan mematuhi nilai, norma, dan 

etika organisasi  dalam segala situasi dan kondisi; 

Mendukung dan menerapkan prinsip moral dan 

standar etika yang tinggi, serta berani menanggung 

konsekuensinya; 

Berani melakukan koreksi atau mengambil tindakan 

atas penyimpangan kode etik/nilai-nilai yang 

dilakukan oleh orang lain, pada tataran lingkup 

kerja setingkat instansi meskipun ada resiko. 

2. Kerjasama 4 Membangun 

komitmen tim, 

sinergi 

Membangun sinergi antar unit kerja  di lingkup 

instansi yang dipimpin; 

Memfasilitasi kepentingan yang berbeda dari unit 

kerja lain sehingga tercipta sinergi dalam rangka 

pencapaian target kerja organisasi; 

Mengembangkan sistem yang menghargai kerja 

sama antar unit, memberikan dukungan/semangat 

untuk memastikan tercapainya sinergi dalam 

rangka pencapaian target kerja organisasi. 

3. Komunikasi 4 Mampu 

mengemukakan 

pemikiran multi 

dimensi secara 

lisan dan tertulis 

untuk mendorong 

kesepakatan 

dengan tujuan 

meningkatkan 

kinerja secara 

keseluruhan 

Mengintegrasikan informasi-informasi penting hasil 

diskusi dengan pihak lain untuk mendapatkan 

pemahaman yang  sama;  

Berbagi informasi dengan pemangku kepentingan 

untuk tujuan meningkatkan kinerja secara 

keseluruhan; 

Menuangkan pemikiran/konsep yang multidimensi 

dalam bentuk tulisan formal; 

Menyampaikan informasi secara persuasif untuk 

mendorong pemangku kepentingan sepakat pada 

langkah-langkah bersama dengan tujuan 

meningkatkan kinerja secara keseluruhan. 

4. Orientasi pada 

hasil 

4 Mendorong unit 

kerja mencapai 

target yang 

ditetapkan atau 

melebihi hasil 

kerja sebelumnya 

Mendorong unit kerja di tingkat  instansi untuk 

mencapai kinerja yang melebihi target yang 

ditetapkan; 

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja unitnya 

agar selaras dengan sasaran strategis instansi; 

Mendorong pemanfaatan sumber daya bersama 

antar unit kerja dalam rangka meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi pencaian target organisasi. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

4 Mampu 
memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitung- 
kan dan 
mengantisipasi 
dampak dari isu- 
isu jangka 
panjang, 
kesempatan, atau 
kekuatan politik 
dalam hal 
pelayanan 
kebutuhan 
pemangku 
kepentingan yang 
transparan, 
objektif, dan 
profesional 

Memahami dan  memberi  perhatian  kepada isu-
isu jangka panjang, kesempatan atau kekuatan 
politik yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, memperhitungkan 
dan mengantisipasi dampak terhadap pelaksanaan 
tugas-tugas pelayanan publik secara objektif, 
transparan, dan professional dalam lingkup 
organisasi; 
Menjaga agar kebijakan pelayanan  publik yang 
diselenggarakan oleh instansinya telah selaras 
dengan standar pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadi/ kelompok/partai 
politik; 
Menerapkan strategi jangka panjang yang berfokus 
pada pemenuhan kebutuhan pemangku kepentingan 
dalam menyusun kebijakan dengan mengikuti 
standar objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadi/kelompok. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

4 Menyusun 
program 
pengembangan 
jangka panjang 
dalam rangka 
mendorong 
manajemen 
pembelajaran 

Menyusun  program   pengembangan   jangka 
panjang bersama-sama dengan bawahan, termasuk 
didalamnya penetapan tujuan, bimbingan, 
penugasan dan pengalaman lainnya, serta 
mengalokasikan waktu untuk mengikuti 
pelatihan/pendidikan/pengembangan kompetensi 
dan karir; 
Melaksanakan manajemen pembelajaran termasuk 
evaluasi dan umpan balik pada tataran organisasi; 
Mengembangkan orang-orang disekitarnya secara 
konsisten, melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi 
di unit kerjanya. 

7. Mengelola 
Perubahan 

4 Memimpin 
perubahan pada 
unit kerja 

Mengarahkan  unit   kerja   untuk   lebih   siap dalam 
menghadapi perubahan termasuk memitigasi risiko 
yang mungkin terjadi; 
Memastikan perubahan sudah diterapkan secara 
aktif di lingkup unit kerjanya secara berkala; 
Memimpin dan memastikan penerapan program-
program perubahan selaras antar unit kerja. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

4 Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung 
risiko tinggi, 
mengantisipasi 
dampak 
keputusan, 
membuat 
tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menyusun   dan/atau   memutuskan    konsep 
penyelesaian masalah yang melibatkan 
beberapa/seluruh fungsi dalam organisasi; 
Menghasilkan solusi dari berbagai masalah yang 
kompleks, terkait dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 
Membuat keputusan dan mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan tindakan 
penanganannya (mitigasi risiko). 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 4 Mendayagunakan 

perbedaan secara 
konstruktif dan 
kreatif untuk 
meningkatkan 
efektifitas 
organisasi 

Menginisiasi dan merepresentasikan pemerintah di 
lingkungan kerja dan masyarakat untuk senantiasa 
menjaga persatuan dan kesatuan dalam 
keberagaman dan menerima segala bentuk  
perbedaan dalam kehidupan bermasyarakat; 
Mampu mendayagunakan perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai kelancaran 
pencapaian tujuan organisasi; 
Mampu membuat program yang mengakomodasi 
perbedaan latar belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi politik. 

 

 



 
 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat pentingnya thd 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/ Diploma IV (D.IV) 

2 Bidang 
Ilmu 

Agraria, Teknik Sipil  atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat II  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Perencanaan Daerah;  dan 
Manajemen Agraria. 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki  pengalaman   jabatan   dalam 
bidang tugas yang terkait dengan jabatan 
yang akan diduduki secara kumulatif paling 
kurang selama 5 (lima) tahun; 
Sedang  atau  pernah  menduduki Jabatan 
Administrator atau Jabatan Fungsional 
jenjang Ahli Madya paling singkat 2 (dua) 
tahun 

 √  

D. Pangkat Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Keakuratan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan 
umum bidang pertanahan; 
Kelancaran pelaksanaan tugas dan pembinaan di bidang pengaturan, 
penguasaan, pengadaan dan penatagunaan tanah; 
Keakuratan penyelenggaraan  pemantauan,  evaluasi dan  pelaporan 
urusan pemerintahan bidang pengurusan hak atas tanah, penanganan 
masalah dan penyuluhan pertanahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Sekretaris Dinas Pertanahan  
Kelompok Jabatan : Jabatan  Administrator  
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Bertugas menyelenggarakan kegiatan kesekretariatan pada Dinas 

Pertanahan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan keyakinan 
bersama  agar anggota 
yang    dipimpin bertindak 
sesuai  nilai,  norma,  dan 
etika organisasi,     dalam 
lingkup formal. 

Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, 
norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
 
Mampu untuk memberi apresiasi 
dan teguran bagi anggota yang 
dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; dan 
 
Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas 
di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 
untuk peningkatan kinerja 
organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan 
anggota tim,  membentuk 
tim yang tepat, 
mengantisipasi kemungkinan   hambatan dan mencari solusi yang              optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan 
berdasarkan usulan-usulan anggota   tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi                   target kinerja  kelompok dan/atau unit kerja; dan 
Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam 
rangka mendukung penyelesaian 
target kerja kelompok. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara asertif, 
terampil berkomunikasi 
lisan/ tertulis untuk 
menyampaikan informasi 
yang sensitif/ rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi  yang sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit 
dan sensitif sehingga lebih mudah 
dipahami dan diterima orang lain; 
Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/ proposal yang 
kompleks; dan 
Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda, 
membuat proposal yang rinci dan 

lengkap. 

4. Orientasi pada 
Hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi 
unit kerja, memberi 
apresiasi dan teguran 
untuk mendorong kinerja 

Menetapkan target kinerja unit 
yang lebih tinggi dari target yang 
ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran 
untuk mendorong pencapaian hasil 
unit kerjanya; dan 
Mengembangkan metode kerja 
yang lebih efektif dan efisien untuk 
mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya 

terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi 
untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara- cara yang 
mengikuti standarobjektif, 
transparan,        profesional, 
sehingga   tidak   merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik 
unit kerjanya; dan 
Mengimplementasikan 
cara-cara    yang 
efektif  untuk memantau    dan mengevaluasi masalah yang dihadapi      pemangku kepentingan/masyarakat serta   mengantisipasi kebutuhan    mereka   saat menjalankan      tugas 
pelayananpublik di  unit 

kerjanya.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6. Pengembangan diri 
dan Orang Lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

Memberikan tugas-tugas yang 
menantang pada bawahan sebagai 
media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam 
mengerjakan tugasnya dan 
memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  
Melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; dan 
Mendorong kepercayaan diri 
bawahan;  
Memberikan kepercayaan penuh 
pada bawahan untuk mengerjakan 
tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 
7. Mengelola 

Perubahan 
3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

Membantu orang lain dalam 
melakukan perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja 
secara berulang-ulang jika 
diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya 
secara tepat; dan 
Memberikan solusi efektif 
terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan 

dalam implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang 
terbaik, membuat keputusan 
operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, 
seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; dan 
Menyeimbangkan antara 
kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosio Kultural 

9.  Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 
yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di 
masyarakat sehingga dapat 
memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku; 
Mengidentifikasi potensi 
kesalahpahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang 
ada; dan 
Menjadi mediator untuk 
menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis 



 
 

10. Perencanaan dan 
pelaksanaan 
program kerja 

3 mengoordinasikan 
perencanaan dan 
pelaksanaan program  kerja 
pada Sekretariat; 

Mengidentifikasi tujuan organisasi; 
Menentukan ruang lingkup 
program kerja dan kegiatan serta 
memastikan kesesuaian sumber 
daya yang tersedia; 
 
Menganalisis kebutuhan; dan 
 
Menyusun rencana kegiatan 
kesekretariatan berdasarkan  hasil identifikasi dan evaluasi kegiatan tahun lalu; 
Melakukan pembahasan rencana 
program kerja dan kegiatan. 

11. Membantu 
ketugasan Kepala 
Dinas 

3 Membantu Kepala 
Dinas dalam 
mengoordinasikan program 
kegiatan  bidang dan seksi 

Menyampaikan saran dan 
pertimbangan kepada Kepala Dinas 
sebagai bahan masukan dalam 
pengambilan keputusan; 
 
Memantau pelaksanaan program 
kerja pada bidang dan seksi sesuai 
dengan ketugasan masing-masing. 

12. Tata laksana 
kegiatan 
administrasi 
umum dan 
kepegawaian 

3 Menganalisis proses 
Administrasi umum   dan 
kepegawaian 

Mampu mengidentifikasi 
permasalahan terkait proses 
administrasi umum dan 
kepegawaian; 
Mampu menganalisis permasalahan  terakit proses administrasi umum dan kepegawaian; dam 
Mampu memberikan alternatif 
solusi terhadap penyelesaian 
permasalahan administrasi umum 
dan kepegawaian. 

13. Pengelolaan 
keuangan dan 
aset 

3 Menganalisis permasalahan 
pengeloaan dan 
pengamanan keuangan dan 
aset 

Mampu mengidentifikasi jenis-jenis 
permasalahan dalam pengelolaan 
dan pengamanan keuangan dan 
aset; 
Mampu menelusuri sumber serta 
penyebab permasalahan dalam 
pengelolaan keuangan dan aset; 
dan 
Mampu menelusuri sumber serta 
penyebab permasalahan dalam 
pengamanan keuangan dan aset. 

14. Penyelenggaraan 
kegiatan 
perencanaan, 
evaluasi, dan 
pelaporan 

3 Mengoordinasikan 
penyelenggaraan kegiatan 
perencanaan, 

evaluasi, dan pelaporan 

3.1  Mampu memastikan secara 
sistematis dan objektif 
bahwa kegiatan  
diselenggarakan secara 

akurat dan dapat dipercaya; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   Mampu mempertimbangkan risiko 

organisasi dalam pelaksanaan 

kegiatan; 
Mampu memberikan alternatif 
solusi sebagai antisipasi apabila 
kegiatan tidak berjalan sesuai 
dengan perencanaan yang telah 
disusun. 

16. Pengelolaan 
data dan 
informasi 

3 Menganalisis 
pengelolaan 

data dan informasi 

Mampu menelaah permasalahan 
terkait integrasi data dan informasi 
yang dibutuhkan; 
 
Mampu menganalisis permasalahan 
integrasi data dan informasi yang 
dibutuhkan; 

Mampu memberikan alternatif solusi 
Permasalahan dalam integrasi data  dan informasi yang dibutuhkan; dan 
Mampu mengusulkan bahan 
integrasi data dan informasi yang 
tepat dan berdaya guna. 

17. Pengelolaan 
Kearsipan dan 
Perpustakaan 

3 Menganalisis 
penyelenggaraan kearsipan 
dan perpustakaan 

Mampu mengklasifikasikan 
dokumen arsip aktif dan arsip 
pasif; 
 
Mampu mengklasifikasikan 
penomoran dan penyimpanan 
dokumen perpustakaan. 

18. Fasilitasi 
kelompok 
jabatan 
fungsional 

3 Menganalisis 
pendayagunaan, 
pengembangan dan 
penilaian jabatan 
fungsional 

Mampu mengidentifikasi 
permasalahan terkait 
pendayagunaan dan pengembangan 
jabatan fungsional; 
 
Mampu menganalisis permasalahan 
pendayagunaan dan pengembangan  
jabatan fungisonal; 
 
Mampu memberikan alternative 
solusi terhadap permasalahan 
pendayagunaan dan      
pengembangan jabatan  fungsional; 
dan 
Mampu menganalisis 
pendayagunaan, sistem penilaian 
jabatan fungsional. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

19. Pelaksanaan 
kegiatan 
reformasi 
birokrasi, sistem 
pengendalian 
internal 
pemerintah, zona 
integritas, 
ketatalaksan aan, 
dan budaya 
pemerintahan 
Dinas 

3 Mengoordinasikan fasilitasi 
pelaksanaan kegiatan 
reformasi birokrasi, sistem 
pengendalian internal 
pemerintah, zona integritas, 
ketatalaksanaan, dan  budaya 
pemerintahan Dinas 

Menganalisis kebutuhan organisasi; 
dan Melakukan pembahasan 
pelaksanaan kegiatan dengan 
pihak terkait. 

20. Pelaksanaan 
kegiatan 
reformasi 
birokrasi, sistem 
pengendalian 
internal 
pemerintah, zona 
integritas, 
ketatalaksanaan, 
dan budaya 
pemerintahan 
pada 

Sekretariat 

3 Mengoordinasikan fasilitasi 
pelaksanaan kegiatan 
reformasi birokrasi,  sistem 
pengendalian internal 
pemerintah,  zona integritas, 
ketatalaksanaan, dan  budaya 
pemerintahan pada 
Sekretariat 

Menganalisis kebutuhan organisasi; 
dan  
Melakukan pembahasan 
pelaksanaan kegiatan dengan 
pihak terkait. 

21. Fasilitasi dan 
Pelaksanaan 
Tindak lanjut 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan 

3 Menganalisis penyusunan 
Laporan    Tindak Lanjut Hasil 
Pemeriksaan. 

Mampu mengidentifikasi 
permasalahan terkait penyusunan 
Laporan Tidak Lanjut Hasil 
Pemeriksaan; 

Mampu menganalisis Proses 

penyusunan Laporan Tindak Lanjut 

Hasil Pemeriksaan; dan 

 
Mampu memberikan hasil analisis 
permasalahan penyusunan  Laporan 

Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan. 

22. Penyiapan 
Bahan dan 
Penyusunan 
Laporan Dinas 

3 Melakukan analisis 
substansi Laporan    Dinas 

Mampu mengukur kinerja unit 
organisasi; 
 
Mampu menelaah faktor- faktor 
yang mempengaruhi kinerja unit 
organisasi; dan 
 
Mampu menelaah permasalahan  yang 

Mempengaruhi kinerja organisasi. 

23. Pelaksanaan 
pemantauan, 
pengendalian, 

evaluasi, 

3 Mengoordinasikan 
pelaksanaan pemantauan, 

pengendalian, 

Mampu menganalisis gap antara 
rencana dan realisasi; 

Mampu  menelaah   faktor- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

dan penyusunan 
laporan program 
kerja pada 
Sekretariat 

 evaluasi, dan 
penyusunan laporan program 
kerja pada      Sekretariat 

faktor yang menyebabkan 
terjadinya perbedaan antara 
rencana dan realisasi; 
 
Mampu mendeteksi permasalahan   yang diakibatkan  adanya perbedaan antara rencana dan realisasi; 
Mampu mengolah dan menilai 
hasil pemantauan dan evaluasi; 
 
Mampu menata ulang tehapan 
pemantauan dan evaluasi 
berdasarkan skala prioritas; dan 
 
Mampu membandingkan hasil 
pemantauan dan evaluasi dengan    
perencanaan. 

24. Melaksanakan 
fungsi lain 

3 Melaksanakan fungsi lain 
yang diberikan oleh atasan 
sesuai dengan bidang tugas 
Dinas 

Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan atasan; dan 
Menyampaikan saran dan 
pertimbangan kepada atasan 
sebagai bahan masukan dalam 
pengambilan keputusan. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 
Jenis Persyaratan 

 
Uraian 

Tingkat Pentingnya Terhadap 

Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

C. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Diploma IV (D.IV) 

 2. Bidang Ilmu Agraria, Teknik Sipil atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

D. Pelatihan 3. Manajerial Diklat 

Kepemimpinan Tingkat III 

   

 4. Teknis Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 
Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 
Manajemen 
Perencanaan 
Daerah; 
Manajemen Tata 
Ruang; dan 

Manajemen 

Agraria. 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

E. Pengalaman Memiliki pengalaman pada Jabatan 
Pengawas Eselon IV A  paling singkat 3 (tiga) 
tahun sesuai dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan diduduki 

   

F. Pangkat Pembina (IV/a)    

G. Indikator 
Kinerja 
Jabatan 

Kualitas konsep/ bahan kebijakan 
penyusunan dokumen perencanaan, evaluasi, 
dan pelaporan; administrasi keuangan; 
administrasi umum dan kepegawaian; serta 
pelayanan sarana dan prasarana yang laik 
fungsi. 

   

 

 

 

IZl 

IZl 

IZl 

IZl 

IZl 

IZl 

IZl 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Sub Bagian Umum, Kepegawaian dan Dokumentasi 

Kelompok Jabatan   : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah   : Pertanahan  
Kode Jabatan   : 
 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan urusan  surat-menyurat,  ekspedisi,  arsip,  perlengkapan,  rumah 
tangga, perjalanan dinas, ketatalaksanaan, pengelolaan dan pelayanan 
administrasi kepegawaian 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; Mengajak orang lain 
untuk bertindak sesuai etika dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif; menangkap 
dan menginterpretasikan pesan-pesan dari orang 
lain, serta memberikan respon yang sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan      analisis       secara       mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Manajemen/Ilmu Administrasi/Ilmu  Pemerintahan/Hukum/Psikologi/ 
Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Manajemen Kepegawaian; 
Analisis Jabatan; 
Tata Naskah Dinas 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah pelayanan administrasi umum, kehumasan, kerumahtanggaan dan 
perjalanan dinas pada Dinas Pertanahan; 
Jumlah pelayanan administrasi kepegawaian pada Dinas Pertanahan; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Nama Jabatan    : Kepala Sub Bagian Program,  Pelaporan dan Keuangan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyusunan rencana, program kerja, koordinasi dan evaluasi serta 
pelaporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan dan barang milik Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu 
mengingatkan, 
mengajak rekan 
kerja untuk 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mengingatkan rekan kerja untuk bertindak sesuai 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Mengajak orang lain untuk bertindak sesuai etika 
dan kode etik; 
Menerapkan norma-norma secara konsisten dalam 
setiap situasi, pada unit kerja terkecil/kelompok 
kerjanya; 
Memberikan informasi yang dapat dipercaya sesuai 
dengan etika organisasi. 

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan 
tim kerja yang 
partisipatif dan 
efektif 

Membantu orang lain dalam menyelesaikan tugas-
tugas mereka untuk  mendukung sasaran tim; 
Berbagi informasi yang relevan atau bermanfaat 
pada anggota tim;  
Mempertimbangkan masukan dan keahlian anggota 
dalam tim/kelompok kerja serta bersedia untuk 
belajar dari orang lain; 
Membangun komitmen yang tinggi untuk 
menyelesaikan tugas tim. 

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan 
komunikasi 
secara formal dan 
informal; 
Bersedia 
mendengarkan 
orang lain, 
menginterpretasi 
kan pesan dengan 
respon yang 
sesuai, mampu 
menyusun materi 
presentasi, 
pidato, naskah, 
laporan, dll 

Menggunakan gaya komunikasi  informal untuk 
meningkatkan hubungan profesional; 
Mendengarkan pihak lain secara aktif;  
Menangkap dan menginterpretasikan pesan- pesan 
dari orang lain, serta memberikan respon yang 
sesuai; 
Membuat materi presentasi, pidato, draft naskah, 
laporan dll sesuai arahan pimpinan. 

4. Orientasi pada 
hasil 

2 Berupaya 
meningkatkan 
hasil kerja pribadi 
yang lebih tinggi 
dari standar yang 
ditetapkan, 
mencari, mencoba 
metode alternatif 
untuk 
peningkatan 
kinerja 

Menetapkan dan berupaya mencapai standar kerja 
pribadi yang lebih tinggi dari standar kerja yang 
ditetapkan organisasi; 
Mencari, mencoba metode kerja alternatif untuk 
meningkatkan hasil kerjanya; 
Memberi contoh kepada orang-orang di unit 
kerjanya untuk mencoba menerapkan metode kerja 
yang lebih efektif yang sudah dilakukannya. 

5. Pelayanan 
Publik 

2 Mampu 
mensupervisi/ 
mengawasi/ 
menyelia dan 
menjelaskan 
proses 
pelaksanaan 
tugas tugas 
pemerintahan/ 
pelayanan publik 
secara transparan 

Menunjukan sikap yakin dalam mengerjakan tugas-
tugas pemerintahan/pelayanan publik, mampu 
menyelia dan menjelaskan secara obyektif bila ada 
yang mempertanyakan kebijakan yang diambil; 
Secara aktif mencari informasi untuk mengenali 
kebutuhan pemangku kepentingan agar dapat 
menjalankan pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik secara cepat 
dan tanggap; 
Mampu mengenali dan memanfaatkan kebiasaan, 
tatacara, situasi tertentu sehingga apa yang 
disampaikan menjadi perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan publik. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

2 Meningkatkan 
kemampuan 
bawahan dengan 
memberikan 
contoh dan 
penjelasan cara 
melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Meningkatkan kemampuan  bawahan  dengan 
memberikan  contoh,  instruksi,  penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada bawahan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan; 
Membantu bawahan untuk mempelajari proses, 
program atau sistem baru; 
Menggunakan metode lain untuk meyakinkan 
bahwa orang lain telah memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

2 Proaktif 
beradaptasi 
mengikuti 
perubahan 

Menyesuaikan    cara     kerja     lama     dengan 
menerapkan metode/proses baru selaras dengan 
ketentuan yang berlaku tanpa arahan orang lain; 
Mengembangkan kemampuan diri untuk 
menghadapi perubahan; 
Cepat dan tanggap dalam menerima perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

2 Menganalisis 
masalah secara 
mendalam 

Melakukan analisis secara mendalam 
terhadap informasi yang tersedia dalam upaya 
mencari solusi; 
Mempertimbangkan berbagai alternatif yang ada 
sebelum membuat kesimpulan; 
Membuat keputusan operasional berdasarkan 
kesimpulan dari berbagai sumber informasi sesuai 
dengan pedoman yang ada. 

B    Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 2 Aktif 
mengembangkan 
sikap saling 
menghargai, 
menekankan 
persamaan dan 
persatuan 

Menampilkan sikap dan perilaku yang peduli akan 
nilai-nilai keberagaman dan menghargai perbedaan; 
Membangun hubungan baik antar individu dalam 
organisasi, mitra kerja, pemangku kepentingan; 
Bersikap tenang, mampu mengendalikan emosi, 
kemarahan dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh perbedaan 
latar belakang, agama/kepercayaan, suku, jender, 
social ekonomi, preferensi politik di lingkungan unit 
kerjanya 

III. PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III (D.III) 
2 Bidang 

Ilmu 
Akuntansi, Studi Pembangunan, Manajemen, Administrasi, 
Pemerintahan, Teknik Informatika, Manajemen Teknik Informatika, 
Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat IV  √  

2 Teknis Perencanaan dan Penganggaran 
Akuntansi Pemerintah dan Lapora Keuangan 
Pemda 
Akuntansi Berbasis Akrual 
Pengelolaan Keuangan Daerah 
Penyusunan Laporan Keuangan 
Akuntansi Pelaporan dan Pertanggung 
jawaban Pelaksanaan APBD 

 √  

C. Pengalaman kerja Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Ketepatan dan Keakuratan dalam penentuan prioritas rencana dan 

program kerja Sub Bagian Keuangan 
Kelancaran    dan    Ketertiban     pelaksanaan     kegiatan  pengelolaan 
keuangan dan barang milik Daerah 
Keakuratan  data   dan   laporan   pertanggungjawaban   pengelolaan 
keuangan dan barang milik daerah 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Pengaturan, Penguasaan, Pengadaan dan Penatagunaan Tanah  
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Dinas Pertanahan 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan perumusan kebijakan, 

pengoordinasian, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi, dan fasilitasi 
pengaturan, penguasaan, pengadaan dan penatagunaan tanah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.19. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.20. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.21. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.19. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.20. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.21. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.19. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.20. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.21. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.19. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.20. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.21. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.19. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.20. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.21. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.19. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.20. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.21. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.19. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.20. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.21. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.19. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.20. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.21. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan; 

Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
S1 Teknik Sipil, S1 Agraria, S1 Planologi yang serumpun. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas konsep/ bahan kebijakan bidang pertanahan. 

 
 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Perencanaan, Penyelenggaraan, Pengaturan 

   Penguasaan dan Penggunaan Tanah 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Perencanaan, Penguasaan, Pengadaan dan 

Penatagunaan Tanah  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III  

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik Sipil, Agraria, Planologi atau bidang lain yang relevan dengan  
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja   Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki   

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pengaturan, Penyelenggaraan, Pengadaan, Pengaturan Penguasaan dan 

Penggunaan Tanah. 

 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Inventarisasi dan Pengendalian Penguasaan 

   dan Penggunaan Tanah 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

Evaluasi dan inventarisasi dan  penguasaan dan penggunaan tanah  . 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang   Diploma III 

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik Sipil, Agraria, Planologi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen     Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja   Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Inventarisasi dan Pengendalian Penguasaan dan Penggunaan Tanah. 

 

 



 
 

 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pemanfaatan dan Pendayagunaan Tanah Terlantar 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

Evaluasi dan pelaporan pemanfaatan dan pendayagunaan tanah terlantar. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang   Diploma III 

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik Sipil, Agraria atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen     Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja   Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Pemanfaatan dan Pendayagunaan Tanah Terlantar. 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan  : Kepala Bidang Pengurusan Hak Atas Tanah, Penanganan Masalah, Pembinaan dan  
      Penyuluhan Pertanahan 
Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 
Urusan Pemerintah         : Dinas Pertanahan 
 Kode Jabatan                     : 
 

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan perumusan kebijakan, 

pengoordinasian, pembinaan,  pengawasan, pengendalian, evaluasi dan 
fasilitasi penyelenggaraan pengurusan hak atas tanah, penanganan masalah, 
pembinaan dan penyuluhan pertanahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 
A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.22. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.23. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguranbagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi; 

3.24. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

3.22. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.23. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan- 
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.24. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

3.22. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.23. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.24. Membuat laporan tahunan/periodik/ 
naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

3.22. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.23. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.24. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

3.22. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.23. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.24. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 



 
 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

3.22. Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.23. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.24. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.22. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.23. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.24. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. Memberikan 
solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

3.22. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya; 

3.23. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian; 

3.24. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. Mengidentifikasi 
potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Sarjana (S.1)/Diploma IV (D.IV) 
2 Bidang 

Ilmu 
Teknik Sipil, Agraria atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan. 
 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 
√ 
√ 

 

C. Pengalaman kerja Memiliki     pengalaman      pada      Jabatan 
Pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun atau 
Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pengawas sesuai dengan bidang 
tugas jabatan yang akan diduduki 

 √  

D. Pangkat Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas konsep/ bahan kebijakan bidang pertanahan. 

 

 

 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Fasilitasi Penyelesaian Sengketa dan Konflik  

   Pertanahan 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan fasilitasi penyelesaian sengketa dan konflik pertanahan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III  

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik Sipil, Agraria atau bidang lain yang relevan dengan  tugas jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja   Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki   

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Fasilitasi Penyelesaian Sengketa dan Konflik Pertanahan. 

 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Penyuluhan, Advokasi Hukum dan Pemasyarakatan  

   Peraturan Perundang-undangan Pertanahan 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan penyuluhan, advokasi hukum dan pemasyarakatan 

peraturan perundang-undangan pertanahan. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



 
 

   3.3.  Mengimplementasikan  cara-cara  yang  efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku kepentingan/ 
masyarakat serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas pelayanan 
publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan 
umpan balik, 
membimbing 

Memberikan   tugas-tugas   yang   menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 
Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur;  
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. 
Mengelola 
Perubahan 

3 Membantu orang 
lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

Membantu  orang lain  dalam     melakukan 
perubahan; 
Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang 
jika diperlukan; 
Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan 
dalam 
implementasi 

Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya; 
Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip kehati-
hatian; 
Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B    Sosial Kultural 
9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi 
dan persatuan 

Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 
Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 
dapat memberikan respon yang sesuai dengan 
budaya yang berlaku. Mengidentifikasi potensi 
kesalah-pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 

 

Jenis Persyaratan 
 

Uraian 
Tingkat pentingnya thd 

jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma III  

2 Bidang 
Ilmu 

Teknik Sipil, Agraria, Hukum atau bidang lain yang relevan dengan  tugas 
jabatan. 

B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III  √  

2 Teknis Manajemen Pemerintahan Daerah; 
Manajemen Kegiatan; 
Manajemen Pembangunan Daerah; 
Manajemen Pertanahan; 

 √ 
√ 

√ 

 

C. Pengalaman kerja   Memiliki    pengalaman     dalam     Jabatan 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki   

 √  

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. Indikator Kinerja Jabatan Penyuluhan, Advokasi Hukum dan Pemasyarakatan Peraturan 

Perundang-Undangan Pertanahan. 
 
 
 
 



 
 

Nama Jabatan : Kepala Seksi Pengurusan Atas Tanah, Pembinaan dan Kerjasama  

   Perangkat/Lembaga/Aparatur Pertanahan Kota 

Kelompok Jabatan : Pengawas 
Urusan Pemerintah : Pertanahan  
Kode Jabatan : 
 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan  perumusan  kebijakan,  pelaksanaan  kebijakan,  serta 

evaluasi dan pelaporan pengurusan hak atas tanah. Melakukan pembinaan dan 

Kerjasama perangkat/Lembaga/aparatur pertanahan kota. 
II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Diskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 
memastikan, 
menanamkan 
keyakinan 
bersama agar 
anggota yang 
dipimpin 
bertindak sesuai 
nilai, norma, dan 
etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi; 
Mampu untuk memberi apresiasi dan teguranbagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif 
membangun tim 
kerja untuk 
peningkatan 
kinerja organisasi 

Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 
Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara asertif, 
terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis 
untuk 
menyampaikan 
informasi yang 
sensitif/rumit/ 
kompleks 

Menyampaikan suatu informasi yang sensitif/rumit 
dengan cara penyampaian dan kondisi yang tepat, 
sehingga dapat dipahami dan diterima oleh pihak 
lain; 
Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 
Membuat laporan tahunan/periodik/naskah/ 
dokumen/proposal yang kompleks;  
Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda;  
Membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan 
target kerja yang 
menantang bagi 
unit kerja, 
memberi apresiasi 
dan  teguran 
untuk mendorong 
kinerja 

Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 
Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk  mencapai  target kerja unitnya. 



 
 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan 
kelompok serta 
memperbaiki 
standar 
pelayanan publik 
di lingkup unit 
kerja 

Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 
tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 
Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 
organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 



3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/ masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 

6. Pengembangan 3 Memberikan Memberikan tu gas-tu gas yang menantang pada 
diri dan orang umpan balik, bawahan sebagai media belajar untuk mengembangkan 
lain membimbing kemampuannya; 

Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya dan 
memberikan umpan balik yang objektif dan jujur; 
Melakukan diskusi dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan batik yang berguna bagi 
bawahan; 
Mendorong kepercayaan diri bawahan; memberikan 
kepercayaan penuh pada bawahan untuk mengerjakan 
tugas dengan caranya sendiri; 
Memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 3 Membantu orang Membantu orang lain dalam melakukan 
Perubahan lain mengikuti perubahan; 

perubahan, Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-ulang jika 
mengantisipasi diperlukan; 
perubahan secara Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh unit 
tepat kerjanya secara tepat. Memberikan solusi efektif 

terhadap masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 3 Membandingkan Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
Keputusan berbagai implikasinya; 

alternatif, Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
menyeimbangkan keputusan operasional mengacu pada alternatif solusi 
risiko terbaik yang didasarkan pada analisis data yang 
keberhasilan sistematis, seksama,mengikuti prinsip kehati-hatian; 
dalam Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
implementasi keberhasilan dalam implementasinya. 

B Sosial Kultural 
9 . Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di antara 

mengembangkan orang-orang yang mendorong toleransi dan 
sikap toleransi keterbukaan; 
dan persatuan Melakukan pemetaan sosial di masyarakat sehingga 

dapat memberikan respon yang sesuai dengan budaya 
yang berlaku.Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada; 
Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari konflik atau potensi 
konflik. 

III PERSYARATAN JABATAN 
Tingkat pentingnya thd 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1 Jenjang Diploma Ill 
2 Bidang Teknik Sipil, Agraria a tau bi dang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 

Ilmu 
B. Pelatihan 1 Manajerial Diklat Kepemimpinan Tingkat III J 

2 Teknis Manajemen PemerintahanDaerah; J 
ManajemenKegiatan; J 
Manajemen PembangunanDaerah; J 
Manaiemen Pertanahan; 

C. Pengalaman kerja Memiliki pengalaman dalam Jabatan J 
Pelaksana paling singkat 4 (empat) tahun 
atau Jabatan Fungsional yang setingkat 
dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

D. Pangkat Penata (III/c) 
E. lndikator Kinerja Jabatan Pengurusan hak atas tanah. Melakukan pembinaan dan Kerjasama 

perangkat/Lembaga/aparatur pertanahan kota. 

1 f P~ \ LANGS~• 

~ SAID MAHDUM MAJID 
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