
BUPATI LOMBOK TIMUR 

PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT 

PERATURAN BUPATI LOMBOK TIMUR 

NOMOR 17 TAHUN 2024 

TENTANG 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN PENGAWAS 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TIMUR 

Menimbang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI LOMBOK TIMUR, 

a. bahwa guna mendukung terwujudnya profesionalisme Pegawai 

t, 

Negeri Sipil dan untuk menyelenggarakan Sistem Merit dalam 

manajemen Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Lombok Timur yang berbasis pada kualifikasi, 

kompetensi, penilaian kinerja, dan kebutuhan satuan organisasi 

Perangkat Daerah serta pengembangan karier Pegawai Negeri 

Sipil sebagaimana ketentuan Peraturan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 

tentang Standar Kompetentsi Jabatan Aparatur Sipil Negara, 

perlu disusun Standar Kompetensi Jabatan Pengawas di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lombok Timur, 

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang 

Standar Kompetentsi Jabatan Pengawas di Lingkungan 

Pemerintah Kabupaten Lombok Timur, 

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945, 

Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan 

Daerah-daerah Tingkat II dalam wilayah Daerah Tingkat I Bali, 

Nusa Tenggara Barat, dan Nusa Tenggara Timur (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1655),



. ia 

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang 

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang 

Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi 

Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 6856), 

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil 

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 

Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6897), 

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5888), sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 

tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6402), 

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 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477), 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar 

Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil Negara (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1907),



na 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 tentang 

Klasifikasi, Kodefikasi dan Nomenklatur Perencanaan 

Pembangunan dan Keuangan Daerah (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 1447), 

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2021 tentang 

Penyetaraan Jabatan Administrasi ke dalam Jabatan 

Fungsional (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 

Nomor 525), 

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2021 tentang 

Penyederhanaan — Struktur Organisasi pada Instansi 

Pemerintah untuk Penyederhanaan Birokrasi (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 546), 

11. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 409 Tahun 2019 tentang Standar 

Kompetensi Jabatan Pimpinan Tinggi di Lingkungan Instansi 

Daerah, 

12. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pembentukan 

dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten 

Lombok Timur Tahun 2016 Nomor 6, Tambahan Lembaran 

Daerah Kabupaten Lombok Timur Nomor 4), sebagaimana 

telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2020 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Lombok Timur Tahun 2020 

Nomor 5), 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR KOMPETENSI 

JABATAN PENGAWAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN LOMBOK TIMUR.



BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

L, 

2. 

Bupati adalah Bupati Lombok Timur. 

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten 

Lombok Timur. 

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah 

profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah 

dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi 

pemerintah. 

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 perundang-undangan. 

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. 

Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang selanjutnya 

disingkat PPPK adalah warga negara Indonesia yang memenuhi 

syarat tertentu, yang diangkat berdasarkan perjanjian kerja 

untuk jangka waktu tertentu dalam rangka melaksanakan 

tugas pemerintahan. 

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan fungsi, tugas, 

tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang pegawai ASN 

dalam suatu satuan organisasi Pemerintah Kabupaten Lombok 

Timur. 

Jabatan Pengawas adalah jabatan pimpinan tinggi pada 

Pemerintah Kabupaten Lombok Timur yang setara dengan 

jabatan struktural eselon IV. 

Standar Kompetensi Jabatan Pengawas adalah deskripsi 

pengetahuan, keterampilan dan perilaku yang diperlukan 

seorang dalam Jabatan Pengawas untuk melaksanakan tugas



jabatan. 

10. Ikhtisar Jabatan adalah uraian tugas yang disusun secara 

ringkas dalam bentuk satu kalimat yang mencerminkan 

pokok-pokok tugas jabatan. 

11. Uraian Tugas adalah suatu paparan atau bentangan atas 

semua tugas jabatan yang merupakan tugas pokok yang 

dilakukan oleh pemangku jabatan dalam memproses bahan 

kerja menjadi hasil kerja. 

BAB Il 

MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

Maksud Peraturan Bupati ini sebagai pedoman bagi penempatan 

PNS pada Jabatan Pengawas pada masing-masing Perangkat 

Daerah dan/atau Unit Kerja sesuai dengan standar kompetensi 

jabatan yang dibutuhkan. 

Pasal 3 

Tujuan Peraturan Bupati ini untuk terwujudnya profesionalisme 

PNS pada Jabatan Pengawas dalam melaksanakan tugas dan fungsi 

sesuai dengan bidang tugas yang telah ditetapkan, sesuai dengan 

bidang keahlian dan kebutuhan pada masing-masing Perangkat 

Daerah dan/atau Unit Kerja. 

BAB III 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN 

Pasal 4 

Jabatan Pengawas dan Standar Kompetensi Jabatan Pengawas di 

lingkungan Pemerintah Daerah tercantum dalam lampiran yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.



BAB IV 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 5 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah 

Kabupaten Lombok Timur. 

Ditetapkan di Selong 

pada tanggal 6 Mei 2024 

Pj. BUPATI LOMBOK TIMUR, 

Wal 

MUHAMMAD JUAINI TAOFIK 

Diundangkan di Selong 

pada tanggal 6 Mei 2024 

Pj. SEKRETARIS DAERAH 
UPATEN LOMBOK TIMUR, 

HASNI 

BERITA DAERAH KABUPATEN LOMBOK TIMUR TAHUN 2024 NOMOR 17



LAMPIRAN 
PERATURAN BUPATI LOMBOK TIMUR 
NOMOR 17 TAHUN 2024 
TENTANG 
STANDAR KOMPETENSI JABATAN PENGAWAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN 
LOMBOK TIMUR 

A. SEKRETARIAT DAERAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN PENGELOLAAN PENGADAAN BARANG DAN JASA 

Unit Kerja : BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS 

Urusan Pemerintah : PEMERINTAHAN UMUM 

Kode Jabatan 

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan seluruh rangkaian proses pengadaan barang dan jasa, mengelola katalog elektronik lokal/sektoral 

serta pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pengadaan barang dan jasa pemerintah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi | Level | Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, 2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk 
mengajak rekan kerja 
untuk bertindak sesuai 
nilai, norma, dan etika 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

organisasi 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. Kerja sama 2 Menumbuhkan tim kerja | 2.1. Membantu orang lain dalam 

yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk 

efektif mendukung sasaran tim, 

2.2. Berbagi informasi yang relevan atau 

bermanfaatpada 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 2.1. Menggunakan gaya komunikasi informal 

komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan 
formal dan informal, profesional: 

Bersedia mendengarkan . . . 
orang lain, 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif, 

menginterpretasikan menangkap dan  menginterpretasikan 

pesan dengan respon pesan-pesan dari orang lain, serta 

yang sesuai, Mampu memberikan respon yang sesuai, 
menyusun materi 

aa 2.3. Membuat materi presentasi, pidato, draft 
presentasi, pidato, . 
naskah, laporan, dil naskah, laporan dll sesuai arahan 

pimpinan. 



- 2 -  

 

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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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 IV 

 √  

2. Teknis Pengadaan Barang/Jasa 
Pemerintah. 

 √  

3. Fungsional -    

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 inventarisasi paket pengadaan barang/jasa; 
2. Ketepatan riset dan analisis pasar barang/jasa; 
3. Ketepatan pemilihan penyedia barang/jasa; 
4. Keakuratan penyusunan dan pengelolaan katalog elektronik 

lokal/sektoral; 
5. Kelancaran perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan 

barang/jasa pemerintah; 
6. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA PIMPINAN, STAF AHLI DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BAGIAN UMUM 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMERINTAHAN UMUM 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan kearsipan dan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha 
umum, persuratan, kepegawaian Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, Staf Ahli, dan rapat-rapat dinas. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian 
Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, Staf Ahli, dan rapat-rapat 
dinas; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris 
Daerah,Staf Ahli, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN PROTOKOL 

Unit Kerja : BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMERINTAHAN UMUM 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan tata protokoler, bahan koordinasi dan/atau fasilitasi keprotokolan kegiatan Kepala Daerah dan Wakil 
Kepala Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Ilmu Komunikasi/Hubungan Masyarakat/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Keprotokolan;  √  

b. Kehumasan.  √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan koordinasi bidang keprotokolan yang 
meliputi tata tempat, tata upacara/tata acara dan tata 
penghormatan; 

2. Kelancaran pelaksanaan kegiatan Bupati dan Wakil Bupati. 
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B. SEKRETARIAT DPRD 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BAGIAN UMUM 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEKRETARIATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
ketatausahaan dan administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pelaksanaan analisis kebutuhan dan perencanaan 
penyediaan tenaga ahli; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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C. INSPEKTORAT 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM 

Unit Kerja : SEKRETARIAT INSPEKTORAT 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGAWASAN INTERNAL PEMERINTAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan kepegawaian, tata usaha, perlengkapan dan rumah tangga, pengelolaan keuangan, 
penatausahaan, akuntansi, verifikasi, pembukuan dan pelaporan keuangan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK; 

 √  

d. Pengelolaan Aset 
Daerah; 

 √  

e. Pelatihan Pengelolaan 
Keuangan; 

 √  

f. Manajemen Resiko.  √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pelaksanaan urusan perlengkapan dan rumah tangga; 
4. Keakuratan pelaksanaan anggaran dan penyiapan bahan tanggapan 

atas laporan pemeriksaan keuangan; 
5. Kelancaran pelaksanaan verifikasi, akuntansi dan pelaporan keuangan. 
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D. DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SEKRETARIAT DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KELEMBAGAAN DAN SARANA PRASARANA 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN PAUD DAN PENDIDIKAN NONFORMAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan pemberdayaan kelembagaan dan melaksanakan kegiatan pembangunan, rehabilitasi, 
pemeliharaan sarana pendidikan anak usia dini, dan pendidikan nonformal. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 20 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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 IV 

 √  

2. Teknis a. Pengelolaan Aset 
Daerah; 

 √  

b. Penilaian Aset/Barang 
Daerah; 

 √  

c. Pengadaan Barang/ 
Jasa Pemerintah; 

 √  

d. Penataan 
Kelembagaan 
Pendidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 sarana dan prasarana pendidikan anak usia dini yang 
memadai; 

2. Keakuratan penilaian kualitas sarana dan prasarana 
pendidikan anak usia dini; 

3. Keakuratan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan satuan 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

4. Ketepatan pemutakhiran data prasarana pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan nonformal, jumlah tenaga pendidik dan kependidikan, 
jumlah murid, jumlah aparatur non tenaga pendidik dan kependidikan, 
jumlah dan kondisi. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PESERTA DIDIK DAN PEMBANGUNAN KARAKTER 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN PAUD DAN PENDIDIKAN NONFORMAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan dan pengembangan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan pendidikan 
nonformal. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Pembentukan Karakter 
Anak; 

 √  

b. Manajemen 
Kependidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 
didik pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

2. Keakuratan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 
pembangunan karakter peserta didik pendidikan  anak   usia dini dan 
pendidikan nonformal. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KELEMBAGAAN DAN SARANA PRASARANA 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH DASAR 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan pemberdayaan kelembagaan dan melaksanakan kegiatan pembangunan, rehabilitasi, 
pemeliharaan sarana pendidikan sekolah dasar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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 IV 

 √  

2. Teknis a. Pengelolaan Aset 
Daerah; 

 √  

b. Penilaian Aset/Barang 
Daerah; 

 √  

c. Pengadaan Barang/ 
Jasa Pemerintah; 

 √  

d. Penataan 
Kelembagaan 
Pendidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 sarana dan prasarana pendidikan sekolah dasar yang 
memadai; 

2. Keakuratan penilaian kualitas sarana dan prasarana 
pendidikan sekolah dasar; 

3. Keakuratan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan satuan 
pendidikan sekolah dasar; 

4. Ketepatan pemutakhiran data prasarana pendidikan sekolah dasar, 
jumlah tenaga pendidik dan kependidikan, jumlah murid, jumlah 
aparatur non tenaga pendidik dan kependidikan, jumlah dan kondisi. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PESERTA DIDIK DAN PEMBANGUNAN KARAKTER 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH DASAR 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan dan pengembangan karakter peserta didik pendidikan sekolah dasar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Pembentukan Karakter 
Anak; 

 √  

b. Manajemen 
Kependidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 
didik pendidikan sekolah dasar; 

2. Keakuratan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 
pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KELEMBAGAAN DAN SARANA PRASARANA 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH MENENGAH PERTAMA (SMP) 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan pemberdayaan kelembagaan dan melaksanakan kegiatan pembangunan, rehabilitasi, 
pemeliharaan sarana pendidikan SMP. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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 IV 

 √  

2. Teknis a. Pengelolaan Aset 
Daerah; 

 √  

b. Penilaian Aset/Barang 
Daerah; 

 √  

c. Pengadaan Barang/ 
Jasa Pemerintah; 

 √  

d. Penataan 
Kelembagaan 
Pendidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 sarana dan prasarana pendidikan SMP yang memadai; 
2. Keakuratan penilaian kualitas sarana dan prasarana 

pendidikan SMP; 
3. Keakuratan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan satuan 

pendidikan SMP; 
4. Ketepatan pemutakhiran data prasarana pendidikan SMP, jumlah 

tenaga pendidik dan kependidikan, jumlah murid, jumlah aparatur non 
tenaga pendidik dan kependidikan, jumlah dan kondisi. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PESERTA DIDIK DAN PEMBANGUNAN KARAKTER 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH MENENGAH PERTAMA (SMP) 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan dan pengembangan karakter peserta didik pendidikan SMP. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Pembentukan Karakter 
Anak; 

 √  

b. Manajemen 
Kependidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 
didik pendidikan SMP; 

2. Keakuratan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 
pembangunan karakter peserta didik SMP. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENINGKATAN KOMPETENSI DAN KUALIFIKASI TENAGA 

PENDIDIK 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN KETENAGAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengembangan mutu pendidik. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen 
Kependidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan setifikasi dan kompetensi pendidik; 
2. Keakuratan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan peningkatan 

mutu tenaga pendidik sekolah dasar, dan sekolah menegah pertama, 
anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

3. Ketepatan pendataan dan pemetaan kualifikasi pendidik; 
4. Jumlah penyelenggaraan pelatihan untuk pengembangan kompetensi 

dan kualifikasi pendidik. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMBINAAN TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

Unit Kerja : BIDANG PEMBINAAN KETENAGAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan tenaga kependidikan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen 
Kependidikan. 

 √  

3. Fungsional -    

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 perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan pembinaan 
tenaga pendidik sekolah dasar, dan sekolah menegah pertama, anak 
usia dini dan pendidikan nonformal; 

2. Ketepatan pemutahiran data pembinaan tenaga pendidik dan tenaga 
kependidikan; 

3. Pelaksanaan peningkatan kesejahteraan, pemberian penghargaan, 
perlindungan dan sanksi bagi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan; 

4. Kelancaran pelaksanaan uji kompetensi tenaga pendidik dan tenaga 
kependidikan; 

5. Jumlah penyelenggaraan pelatihan untuk pengembangan kompetensi 
dan kualifikasi bagi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan; 

6. Kelancaran pelaksanaan penilaian kinerja tenaga pendidik dan tenaga 
kependidikan; 

7. Kelancaran pelaksanaan pembinaan dan fasilitasi  musyawarah kerja 
tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT) KANTOR DINAS PENDIDIKAN DAN 

KEBUDAYAAN KECAMATAN 

Unit Kerja : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan koordinasi, pengawasan dan pengendalian administrasi pendidikan dan kebudayaan di kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen 
Perencanaan 
Kependidikan; 

 √  

c. Administrasi 
Pendidikan; 

 √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

f. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan pendidikan dan 
kebudayaan di kecamatan; 

2. Kelancaran pelayanan administrasi penyelenggaraan pendidikan dan 
kebudayaan di kecamatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengawasan dan pengendalian 
penyelenggaraan pendidikan dan kebudayaan di kecamatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT) KANTOR 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KECAMATAN 

Unit Kerja : UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT) KANTOR DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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E. DINAS KESEHATAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : SEKRETARIAT DINAS KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Dinas Kesehatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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. Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Kesehatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SEKRETARIAT DINAS KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

G. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis d. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

e. Manajemen Kearsipan;  √  

f. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA UPTD RSUD LOMBOK TIMUR 

Unit Kerja : UPTD RSUD LOMBOK TIMUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
ketatausahaan dan administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pelaksanaan analisis kebutuhan dan perencanaan 
penyediaan tenaga ahli; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PELAYANAN 

Unit Kerja : UPTD RSUD LOMBOK TIMUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Menyelenggarakan pelayanan kesehatan dan pengujian kelayakan alat kesehatan dan kedokteran. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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 

2.4. 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. 
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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. 



- 60 -  

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Manajemen/Kesehatan/Keperawatan/Kesehatan Lingkungan/ 
Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

b. Pengadaan Barang/ 
Jasa;; 

 √  

c. Sistem Informasi 
Manajemen Kesehatan 

 √  

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya pelayanan medis dan keperawatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI SARANA PRASARANA DAN REKAM MEDIK 

Unit Kerja : UPTD RSUD LOMBOK TIMUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Menyediakan sarana prasarana dan melaksakan rekam medik 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu Teknisi Elektromedik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Pengelolaan 
Rekam Medik; 

 √  

b. Pengadaan Barang/ 
Jasa; 

 √  

c. Sistem Informasi 
Manajemen Kesehatan; 

 √  

3. Fungsional -    

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. Tersedianya sarana prasarana dan fasilitas rekam medik 
2. Tersedianya pemutahiran data rekam medik 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA (PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT) 

Unit Kerja : UPTD PUSKESMAS 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 
I. IKHTISAR JABATAN 

melaksanakan fungsi penunjang di bidang administrasi umum, administrasi kepegawaian, pengelolaan keuangan dan 
aset, perencanaan, evaluasi, dan pelaporan Puskesmas. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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; 

2.4. Secara aktif mencari informasi untuk 
mengenali kebutuhan pemangku 
kepentingan agar dapat menjalankan 
pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik 
secara cepat dan tanggap; 

2.5. 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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 
Manajemen/Magister Adm. Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Manajemen Kegiatan;  √  

c. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

d. Tata Naskah Dinas;  √  

e. Kearsipan  √  

f. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 
dan 

 √  

g. Manajemen 
Pembangunan Daerah. 

 √  

3. Fungsional -    

h. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

i. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

j. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya fungsi penunjang di bidang administrasi umum, 
administrasi kepegawaian, pengelolaan keuangan dan aset, 
perencanaan, evaluasi, dan pelaporan Puskesmas. 
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F. DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : SEKRETARIS DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dinas pekerjaan umum dan penataan ruang 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 3. Jenjang Sarjana (S-1)/Diploma III (D-III) 

4. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajer
ial 

Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan dinas pekerjaan umum dan 
penataan ruang. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SEKRETARIS DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD PERALATAN 

Unit Kerja : UPTD DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : UPTD PERALATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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G. DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA 

 
Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SEKRETARIS DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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H. DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : SEKRETARIS DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan dinas perumahan dan kawasan 
permukiman. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SEKRETARIS DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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I. SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN PROGRAM DAN PELAPORAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengendalian dan evaluasi kegiatan fungsi penunjang 
di bidang perencanaan evaluasi dan pelaporan Satpol PP. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum diutamakan S2 Manajemen/ S2 
Akuntansi/ S2 Ilmu Ekonomi&Studi Pembangunan/S2 Administrasi 
Publik/ S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 
√ 

 

2. Teknis a. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 
√ 

 

b. Manajemen 
Pemerintah Daerah; 

 √  

c. Manajemen 
Perencanaan Dan 
Pelaporan; 

 
√ 

 

d. Manajemen Keuangan  
√ 

 

e. Penyusunan LKIP  
√ 

 

 f. Pengumpulan data dan 
pengolahan data 

 
 

 

 g. Pengadaan barang dan 
jasa 

 
 

 

 h. Manajemen Keuangan 
daerah 

 
 

 

3. Fungsional -    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan Jabatan 
Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki 

 √ 
 
 
 
 

 

D. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang di bidang perencanaan 
evaluasi dan pelaporan Satpol PP. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Satuan Polisi Pamong Praja. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Satuan Polisi Pamong Praja. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN PENYULUHAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan pembinaan Sumber Daya Manusia. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Ilmu 
Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda;  

b. Diklat Intelejen  
Satpol PP;  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP;  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP;  

e. Diklat PPNS;  
f. Manajemen 

Pemerintahan Daerah;  
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan;  
h. Pengadaan Barang/Jasa  

 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang dipembinaan Sumber Daya  
Manusia. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan penyidikan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Ilmu Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Ilmu Hukum/ S2 
Manajemen/ S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda; 

 √  

b. Diklat Intelejen Satpol 
PP; 

 √  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP; 

 √  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP; 

 √  

e. Diklat PPNS; dan  √  

f. Manajemen Pemerintah 
Daerah. 

 √  

3. Fungsional -    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan 
Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 
diduduki 

 √ 
 
 
 
 

 

D. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  Terlaksananya kegiatan penyidikan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI OPERASI DAN PENGENDALIAN 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan pengendalian operasional. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Ilmu Hukum/ S1 Sospol/ S1 Ekonomi diutamakan S2 
Manajemen/ S2 Ilmu Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang 
serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Penegakan Perda; 

 √  

b. Diklat Intelejen Satpol 
PP; 

 √  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP; 

 √  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP; 

 √  

e. Diklat PPNS;  √  

f. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

   

g. Kursus Manajemen 
Kegiaitan; dan 

   

h. Pengadaan Barang/ 
Jasa. 

   

3. Fungsional -    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan 
Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 
diduduki 

 √ 
 
 
 
 

 

D. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  Terlaksananya kegiatan pengendalian operasional. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KERJASAMA 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan kerjasama. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 3. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

4. Bidang Ilmu S1 Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Ilmu 
Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

G. Pelatihan 4. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

5. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda;  

b. Diklat Intelejen  
Satpol PP;  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP;  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP;  

e. Diklat PPNS;  
f. Manajemen 

Pemerintahan Daerah;  
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan;  
h. Pengadaan Barang/Jasa  

 

 

√ 

 

6. Fungsional -    

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang kerjasama. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PELATIHAN DASAR 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan Pelatihan Dasar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Ilmu 
Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda;  

b. Diklat Intelejen  
Satpol PP;  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP;  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP;  

e. Diklat PPNS;  
f. Manajemen 

Pemerintahan Daerah;  
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan;  
h. Pengadaan Barang/Jasa  

 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang pelatihan dasar. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI TEKNIS FUNGSIONAL 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan Teknis Fungsional. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Ilmu 
Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda;  

b. Diklat Intelejen  
Satpol PP;  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP;  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP;  

e. Diklat PPNS;  
f. Manajemen 

Pemerintahan Daerah;  
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan;  
h. Pengadaan Barang/Jasa  

 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang Teknis Fungsional. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI SATUAN LINMAS 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan mobilisasi dan pemberdayaan perlindungan masyarakat. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidika
n 

1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang 
Ilmu 

S1 Hukum/ S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Ilmu 
Hukum/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Penegakan 
Perda;  

b. Diklat Intelejen  
Satpol PP;  

c. Pengembangan 
Kapasitas Satpol PP;  

d. Peningkatan Kinerja 
Satpol PP;  

e. Diklat PPNS;  
f. Manajemen 

Pemerintahan Daerah;  
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan;  
h. Pengadaan Barang/Jasa  

 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananyakegiatanmobilisasidanpemberdayaan perlindungan 
masyarakat. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI BINA POTENSI MASYARAKAT 

Unit Kerja : SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : POLISI PAMONG PRAJA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi 
dan pemberian bimbingan kegiatan pembinaan potensi masyarakat. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Sospol/ S1 Hukum/S1 Kriminologi/ S1 Psikologi Masyarakat 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan diutamakan S2 
Manajemen/ S2 Administrasi Negara/ S2 Administrasi Publik/ S2 
yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Penegakan Perda; 

 √  

b. Diklat Perlindungan 
Masyarakat; 

 √  

c. Pengembangan 
Kapasitas SDM 
Linmas; 

 √  

d. Peningkatan Kinerja 
SDM Limas; 

 √  

e. Manajemen 
Pemerintahan Daerah 

 √  

f. Kursus Manajemen 
Kegiaitan; dan 

 √  

g. Pengadaan Barang/ 
Jasa. 

 √  

3. Fungsional -    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan 
Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 
diduduki 

 √ 
 
 
 
 

 

D. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  Terlaksananya kegiatan pembinaan potensi masyarakat. 
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J. DINAS SOSIAL 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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K. DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD LOKA LATIHAN KERJA 

Unit Kerja : UPTD DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : UPTD PERALATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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L. DINAS KETAHANAN PANGAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS KETAHANAN PANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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M. DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Dinas Lingkungan Hidup. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 3. Jenjang Sarjana (S-1)/Diploma III (D-III) 

4. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

G. Pelatihan 4. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

5. Teknis f. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

g. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

h. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

i. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

j. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

6. Fungsional     

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Lingkungan Hidup. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 



- 135 -  

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD LINGKUNGAN HIDUP 

Unit Kerja : UPTD DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 

 
  



- 139 -  

 

N. DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD DISDUKCAPIL KECAMATAN SELONG 

Unit Kerja : UPTD DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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O. DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Dinas Pemberdayaan Masyarakat Dan Desa. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Pemberdayaan Masyarakat 
Dan Desa. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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 



- 153 -  

 

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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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P. DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK DAN KELUARGA BERENCANA 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK DAN KELUARGA 

BERENCANA  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK DAN KELUARGA 

BERENCANA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 5. Kelancaran pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

6. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

7. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

8. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD DP3AKB KEC. SELONG 

Unit Kerja : UPTD DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK DAN 

KELUARGA BERENCANA  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK DAN KELUARGA 

BERENCANA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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Q. DINAS PERHUBUNGAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN PROGRAM DAN PELAPORAN 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengendalian dan evaluasi kegiatan fungsi penunjang 
di bidang perencanaan evaluasi dan pelaporan Dinas Perhubungan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum diutamakan S2 Manajemen/ S2 
Akuntansi/ S2 Ilmu Ekonomi&Studi Pembangunan/S2 Administrasi 
Publik/ S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 
√ 

 

2. Teknis a. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 
√ 

 

b. Manajemen 
Pemerintah Daerah; 

 √  

c. Manajemen 
Perencanaan Dan 
Pelaporan; 

 
√ 

 

d. Manajemen Keuangan  
√ 

 

e. Penyusunan LKIP  
√ 

 

f. Pengumpulan data dan 
pengolahan data 

 
 

 

g. Pengadaan barang dan 
jasa 

 
 

 

h. Manajemen Keuangan 
daerah 

 
 

 

3. Fungsional -    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan Jabatan 
Pelaksana sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki 

 √ 
 
 
 
 

 

D. Pangkat Penata (III/c) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan fungsi penunjang di bidang perencanaan 
evaluasi dan pelaporan Dinas Perhubungan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 9. Kelancaran pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

10. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

11. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

12. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI ANGKUTAN 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan Penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan pembinaan angkutan jalan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Perhubungan / S1 Teknik Sipil / DIV Transportasi Darat / DIV 
Manajemen Keselamatan Transportasi Jalan / S1 Sospol / S1 
Ekonomi, diutamakan S2 Transportasi Darat / S2 Magister Sistem 
dan Teknik Transportasi / S2 Magister Manajemen / S2 yang 
serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pemerintahan Daerah  

b. Kursus Manajemen  
Kegiatan  

c. Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerintah  

d. Manajemen Perkotaan  
e. Pengendalian Lalulintas 

terpadu 
f. Pengendalian Barang 

Jasa 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  Terlaksananya kegiatan pembinaan angkutan jalan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KESELAMATAN 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan Penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan pembinaan keselamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Perhubungan / S1 Teknik Sipil / DIV Transportasi Darat / DIV 
Manajemen Keselamatan Transportasi Jalan / S1 Sospol / S1 
Ekonomi, diutamakan S2 Transportasi Darat / S2 Magister Sistem 
dan Teknik Transportasi / S2 Magister Manajemen / S2 yang 
serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Lalu Lintas  
b. Manajemen Pemerintah 

Daerah  
c. Perencana Lalu Lintas  
d. Kelalulintasan dan 

Transportasi Jalan Raya  
e. Teknis Konstruksi Jalan  
f. Diklat Analisa Dampak 

Lalu Lintas 
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan  
h. Pengadaan Barang/Jasa 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan pembinaan Keselamatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENGOPERASIAN PRASARANA 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan melalui kegiatan pengelolaan pengoprasian prasarana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Perhubungan / S1 Teknik Sipil / DIV Transportasi Darat / DIV 
Manajemen Keselamatan Transportasi Jalan / S1 Sospol / S1 
Ekonomi, diutamakan S2 Transportasi Darat / S2 Magister Sistem 
dan Teknik Transportasi / S2 Magister Manajemen / S2 yang 
serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Lalu Lintas  
b. Manajemen Pemerintah 

Daerah  
c. Perencana Lalu Lintas  
d. Kelalulintasan dan 

Transportasi Jalan Raya  
e. Teknis Konstruksi Jalan  
f. Diklat Analisa Dampak 

Lalu Lintas 
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan  
h. Pengadaan Barang/Jasa 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan pembinaan pengoprasian prasarana. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PERAWATAN PRASARANA 

Unit Kerja : DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERHUBUNGAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan melalui kegiatan pengelolaan perawatan prasarana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Perhubungan / S1 Teknik Sipil / DIV Transportasi Darat / DIV 
Manajemen Keselamatan Transportasi Jalan / S1 Sospol / S1 
Ekonomi, diutamakan S2 Transportasi Darat / S2 Magister Sistem 
dan Teknik Transportasi / S2 Magister Manajemen / S2 yang 
serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen Lalu Lintas  
b. Manajemen Pemerintah 

Daerah  
c. Perencana Lalu Lintas  
d. Kelalulintasan dan 

Transportasi Jalan Raya  
e. Teknis Konstruksi Jalan  
f. Diklat Analisa Dampak 

Lalu Lintas 
g. Kursus Manajemen 

Kegiatan  
h. Pengadaan Barang/Jasa 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan pembinaan perawatan prasarana. 
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R. DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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S. DINAS PERINDUSTRIAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS PERINDUSTRIAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan Dinas Perindustrian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Perindustrian. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD LOGAM 

Unit Kerja : UPTD DINAS PERINDUSTRIAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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Unit Kerja : DINAS PERINDUSTRIAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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T. DINAS KOPERASI DAN USAHA KECIL MENENGAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS KOPERASI DAN USAHA KECIL MENENGAH  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KOPERASI DAN USAHA KECIL MENENGAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi Keuangan Dinas Koperasi Dan Usaha Kecil Menengah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Koperasi Dan Usaha Kecil 
Menengah. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS KOPERASI DAN USAHA KECIL MENENGAH  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KOPERASI DAN USAHA KECIL MENENGAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 

 

  



- 196 -  

 

U. DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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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 terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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V. DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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W. DINAS PARIWISATA 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PARIWISATA  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PARIWISATA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 203 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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X. DINAS PERTANIAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PERTANIAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERTANIAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD PENYULUHAN PERTANIAN 

Unit Kerja : UPTD PENYULUH PERTANIAN DINAS PERTANIAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERTANIAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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Y. DINAS PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD PUSKESWAN DAN PETERNAKAN 

Unit Kerja : UPTD PUSKESWAN DAN PETERNAKAN DINAS PETERNAKAN DAN KESEHATAN 

HEWAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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Z. DINAS KELAUTAN DAN PERIKANAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS KELAUTAN DAN PERIKANAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELAUTAN DAN PERIKANAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD 

Unit Kerja : UPTD DINAS KELAUTAN DAN PERIKANAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELAUTAN DAN PERIKANAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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AA. DINAS PERDAGANGAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA 

Unit Kerja : DINAS PERDAGANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERDAGANGAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

4. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS PERDAGANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERDAGANGAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi Keuangan Dinas Perdagangan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Perdagangan. 
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Nama Jabatan : KEPALA UPTD METROLOGI LEGAL 

Unit Kerja : UPTD DINAS PERDAGANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERDAGANGAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan urusan perencanaan dan keuangan, urusan pengelolaan administrasi kepegawaian, urusan 
ketatalaksanaan, urusan kerja sama dan hubungan masyarakat, urusan barang milik daerah, persuratan, kearsipan, 
dan kerumahtanggan UPT. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 230 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu Pendidikan/Manajemen/Hukum/Administrasi/Psikologi/Ilmu 
Pemerintahan/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Administrasi 
Perkantoran; 

 √  

c. Tata Naskah Dinas;  √  

d. Manajemen Kegiatan;  √  

e. Pengadaan Barang 
dan Jasa; 

 √  

3. Fungsional -    

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 penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
UPT; 

2. Kelancaran pelaksanaan ketatausahaan UPT meliputi administrasi 
kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan rumah tangga serta 
urusan umum; 

3. Kelancaran pelaksanaan pembinaan bawahan. 
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BB. DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi Keuangan Dinas Pemadam Kebakaran Dan Penyelamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Dinas Pemadam Kebakaran Dan 
Penyelamatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENINGKATAN KAPASITAS APARATUR 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan peningkatan kapasitas aparatur. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 



- 240 -  

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan pengendali peningkatan kapasitas Aparatur. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DUNIA USAHA 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemberdayaan Masyarakat Dan Dunia Usaha. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 



- 243 -  

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan Pemberdayaan Masyarakat Dan Dunia 
Usaha. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENGENDALI OPERASI DAN KOMUNIKASI 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan operasional pemadaman dan penyelamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 



- 246 -  

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan pengendali operasi dan komunikasi. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENYELAMATAN DAN EVAKUASI 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan Penyelamatan Dan Evakuasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan Penyelamatan Dan Evakuasi. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN SARANA PRASARANA 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemeliharaan Dan Perawatan Sarana Prasarana. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan Pemeliharaan Dan Perawatan Sarana 
Prasarana. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI INFORMASI DAN PENGOLAH DATA 

Unit Kerja : DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi, dan 
pemberian bimbingan kegiatan Informasi Dan Pengolah Data. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro, 
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 
Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan Daerah; 

b. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

c. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

d. Manajemen 
Penanggulangan 
Kebakaran; 

e. Kursus Penanggulangan 
Kebakaran Tingkat I dan 
Lanjut; 

f. Diklat SAR. 
g. Pengadaan 

Barang/Jasa; 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan Informasi Dan Pengolah Data. 
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CC. BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi Keuangan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S-1)/Diploma III (D-III) 

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

G. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan Terselenggaranya perencanaan keuangan Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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DD. BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN 

Unit Kerja : BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi Keuangan Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Badan Kepegawaian Dan 
Pengembangan Sumber Daya Manusia. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

G. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan 1. Kelancaran pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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EE. BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PENGANGGARAN PENDAPATAN DAN PEMBIAYAAN 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Penganggaran Pendapatan Dan Pembiayaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Tatalaksana 
Penyusunan APBD; 

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Manajemen Pendapatan 
Daerah; dan 

f. Pengadaan Barang/Jasa 

 

√ 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya kegiatan Penganggaran Pendapatan Dan Pembiayaan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG BELANJA PEGAWAI DAN PPKD 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan belanja pegawai dan PPKD. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 275 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Belanja Pegawai Dan PPKD 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG BELANJA DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan belanja daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Belanja Daerah. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PERENCANAAN DAN PENGAWASAN ASET DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Perencanaan Dan Pengawasan Aset Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. SIM KEUDA; dan 
f. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Perencanaan Dan Pengawasan Aset 
Daerah. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PEMINDAHTANGANAN DAN PENGAMANAN ASET DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemindahtanganan Dan Pengamanan Aset Daerah. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 3. Jenjang Sarjana (S-1)/Diploma III (D-III) 

4. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

G. Pelatihan 4. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

5. Teknis g. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

h. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

i. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

j. Kursus Keuangan 
Daerah; 

k. SIM KEUDA; dan 
l. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

6. Fungsional     

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan Subbidang Pemindahtanganan Dan Pengamanan 
Aset Daerah. 
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FF. BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 287 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Pajak Bumi Dan Bangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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 

2.1. 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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Pajak Bumi Dan Bangunan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang bea perolehan hak atas tanah dan bangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang bea perolehan hak atas tanah dan 
bangunan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PAJAK HOTEL, RESTORAN, MINERAL BUKAN LOGAM DAN 

BATUAN LAINNYA 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Pajak Hotel, Restoran, Mineral Bukan Logam Dan Batuan Lainnya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Pajak Hotel, Restoran, Mineral Bukan 
Logam Dan Batuan Lainnya. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PAJAK REKLAME, PARKIR, HIBURAN, WALET, AIR TANAH 

DAN PAJAK PENERANGAN JALAN 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Pajak Reklame, Parkir, Hiburan, Walet, Air Tanah Dan Pajak Penerangan 
Jalan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

F. Pendidikan 3. Jenjang Sarjana (S-1)/Diploma III (D-III) 

4. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

G. Pelatihan 4. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

5. Teknis i. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

j. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

k. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

l. Kursus Keuangan 
Daerah; 

m. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

n. Mapatda 
o. DIKLAT Perpajakan 
p. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

6. Fungsional     

H. 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 

 √ 
 
 
 
 

 

I. Pangkat Penata (III/c) 

J. Indikator Kinerja Jabatan Terlaksananya kegiatan Subbidang Pajak Hotel, Restoran, Mineral Bukan 
Logam Dan Batuan Lainnya. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PENGEMBANGAN DAN SISTEM INFORMASI RETRIBUSI 

DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Pengembangan Dan Sistem Informasi Retribusi Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 302 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Pengembangan Dan Sistem Informasi 
Retribusi Daerah 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG MONITORING, EVALUASI, PELAPORAN DAN PENYELESAIAN 

KEBERATAN RETRIBUSI DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Monitoring, Evaluasi, Pelaporan Dan Penyelesaian Keberatan Retribusi 
Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Monitoring, Evaluasi, Pelaporan Dan 
Penyelesaian Keberatan Retribusi Daerah 

 

 

 

 

  



- 307 -  

 

 
Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PENGAWASAN, PENGENDALIAN DAN PENYELESAIAN 

KEBERATAN PAJAK DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang Pengawasan, Pengendalian Dan Penyelesaian Keberatan Pajak Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang Pengawasan, Pengendalian Dan 
Penyelesaian Keberatan Pajak Daerah 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBIDANG PENGOLAHAN DATA DAN SISTEM INFORMASI PAJAK 

DAERAH 

Unit Kerja : BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENDAPATAN DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Subbidang pengolahan data dan sistem informasi pajak daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pembangunan daerah; 

b. Kursus 
Manajemen Kegiatan; 

c. Administrasi Keuangan 
Daerah; 

d. Kursus Keuangan 
Daerah; 

e. Orientasi Perpajakan, 
Manajemen Keuangan;  

f. Mapatda 
g. DIKLAT Perpajakan 
h. Pengadaan Barang/ 

Jasa 

 

√ 

 

 

 

 

 

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Subbidang pengolahan data dan sistem informasi 
pajak daerah 
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GG. BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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HH. BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK DALAM NEGERI 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK DALAM NEGERI 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESATUAN BANGSA DAN POLITIK DALAM NEGERI  

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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II. RSUD DR. R. SOEDJONO SELONG 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : RSUD DR. R. SOEDJONO SELONG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
ketatausahaan dan administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pelaksanaan analisis kebutuhan dan perencanaan 
penyediaan tenaga ahli; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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JJ. RSUD PATUH KARYA 

Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PELAYANAN MEDIK 

Unit Kerja : RSUD DR. R. SOEDJONO SELONG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan Pelayanan Medik 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Kesehatan, S1 Kesehatan Lingkungan, diutamakan S2 Magister 
Kesehatan/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

b. Pengadaan Barang/ 
Jasa; 

c. Sistem Informasi 
Manajemen Kesehatan. 

 

√ 

 

 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya pelayanan medik. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PENUNJANG MEDIK 

Unit Kerja : RSUD DR. R. SOEDJONO SELONG 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan Penunjang Medik 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Kesehatan, S1 Kesehatan Lingkungan, diutamakan S2 Magister 
Kesehatan/S2 yang serumpun. 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

b. Pengadaan Barang/ 
Jasa; 

c. Sistem Informasi 
Manajemen Kesehatan. 

 

√ 

 

 

 

3. Fungsional -    

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 Terlaksananya Penunjang Medik. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN 

Unit Kerja : RSUD PATUH KARYA 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
ketatausahaan dan administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 329 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Keakuratan pelaksanaan analisis kebutuhan dan perencanaan 
penyediaan tenaga ahli; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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KK. KECAMATAN 

Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan dalam perumusan kebijakan teknis, pembinaan, dan pelaksanaan di bidang 
administrasi kepegawaian. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Diploma III (D-III) 

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

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Kepegawaian; 

 √  

b. Manajemen Kearsipan;  √  

c. Penyusunan 
Anjab/ABK. 

 √  

3. Fungsional -    

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 pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian, dan 
rapat-rapat; 

2. Kelancaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 
administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, kepegawaian, dan rapat-rapat dinas; 

3. Kelancaran pelaksanaan pengoordinasian dan penyusunan bahan 
kerjasama, publikasi dan hubungan masyarakat di bidang pendidikan 
anak usia dini, pendidikan dasar, dan pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

4. Keakuratan pengelolaan kearsipan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN DAN PELAPORAN KECAMATAN SELONG 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pengoordinasian, pembinaan, fasilitasi, pemantauan, dan evaluasi 
penyelenggaraan perencanaan keuangan KECAMATAN. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Keuangan; 

 √  

d. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

e. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terselenggaranya perencanaan keuangan Badan Kepegawaian Dan 
Pengembangan Kecamatan. 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN KECAMATAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan pemerintahan kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Pemerintahan Kecamatan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KEAMANAN DAN KETERTIBAN KECAMATAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan keamanan dan ketertiban kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan keamanan dan ketertiban kecamatan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT KECAMATAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemberdayaan Masyarakat Kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan keamanan dan ketertiban kecamatan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT KECAMATAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Kesejahteraan Rakyat Kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 347 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Kesejahteraan Rakyat Kecamatan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM KECAMATAN 

Unit Kerja : KECAMATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pelayanan Umum Kecamatan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Pelayanan Umum Kecamatan. 
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Nama Jabatan : LURAH 

Unit Kerja : KELURAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELURAHAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyelenggaraan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah di bidang 
Pemerintahan, Ketertiban Umum, pelayanan umum, Perekonomian Pembangunan di tingkat Kelurahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana (S.1)/ Magister (S.2) yang serumpun 

2. Bidang Ilmu S1 Ilmu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1 Ilmu Politik, S1 Sosiologi, S1 
Sosiatri, S1 Hukum, S1 Ekonomi, S1 yang serumpun diutamakan S2 
Manajemen/ S2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm. Publik/ S2 yang 
serumpun 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

b. Manajemen 
Kebudayaan; 

 √  

c. Manajemen Kegiatan;  √  

d. Pengadaan Barang 
Jasa; 

 √  

3. Fungsional     

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) – Penata Tingkat 1 (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas konsep dalam membantu kemantren melaksanakan 
penyelenggaraan perencanaan pemerintahan, ketenteraman, ketertiban 
umum, pelayanan, informasi, pengaduan, perekonomian, pembangunan, 
dan pemberdayaan masyarakat pada tingkat Kelurahan. 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS KELURAHAN 

Unit Kerja : KELURAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELURAHAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Sekretaris Kelurahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Sekretaris Kelurahan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN KELURAHAN 

Unit Kerja : KELURAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELURAHAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemerintahan Kelurahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 



- 359 -  

 

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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Pemerintahan Kelurahan 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI KEAMANAN DAN KETERTIBAN KELURAHAN SEKARTEJA 

Unit Kerja : KELURAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELURAHAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Keamanan dan Ketertiban Kelurahan Sekarteja. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV 

 √  

2. Teknis a. Manajemen 
Perkantoran; 

 √  

b. Kursus Manajemen 
Kegiatan; 

 √  

c. Manajemen 
Pemerintahan Daerah; 

 √  

d. Manajemen 
Pembangunan 
Daerah; 

 √  

3. Fungsional     

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 Terlaksananya kegiatan Keamanan dan Ketertiban Kelurahan Sekarteja 
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Nama Jabatan : KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT KELURAHAN 

Unit Kerja : KELURAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN PENGAWAS  

Urusan Pemerintah : KELURAHAN 

Kode Jabatan : 

  

JABATAN PENGAWAS 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengendalian, evaluasi dan 
pemberian bimbingan kegiatan Pemberdayaan dan Kesejahteraan Rakyat Kelurahan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi 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. Kerja sama 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, 
menginterpretasikan 
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. 
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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. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 
Jenis Persyaratan Uraian 

Mutlak | Penting Perlu 

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

2. Bidang Ilmu S1 Ekonomi, S1 Sospol diutamakan S2 Manajemen/ S2 Magister Adm. 
Publik/ S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial | Diklat Kepemimpinan N 
Tingkat IV 

2. Teknis a. Manajemen Perkantoran, N 

b. Kursus Manajemen V 

Kegiatan, 

c. Manajemen N 
Pemerintahan Daerah: 

d. Manajemen V 
Pembangunan 
Daerah: 

3. Fungsional 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman V 
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 Terlaksananya kegiatan Pemberdayaan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kelurahan 

Pj. BUPATI LOMBOK TIMUR, 

Yorud/ 

MUHAMMAD JUAINI TAOFIK


