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BUPATI MALANG  

PROVINSI JAWA TIMUR 

 

PERATURAN BUPATI MALANG 

NOMOR  94  TAHUN 2022 

TENTANG 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN ADMINISTRATOR 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MALANG 

 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

 

BUPATI MALANG, 

 

Menimbang : bahwa dalam rangka terwujudnya profesionalisme Pegawai 

Negeri Sipil dan manajemen Aparatur Sipil Negara di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Malang yang berbasis     

pada kualifikasi, kompetensi dan kinerja, dan untuk 

melaksanakan ketentuan dalam Pasal 165 ayat (4) huruf a 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020         

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11    

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil, maka                    

perlu membentuk Peraturan Bupati tentang Standar  

Kompetensi Jabatan Administrator di Lingkungan Pemerintah        

Kabupaten Malang; 

 

Mengingat : 1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang                                         

Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten di Lingkungan                        

Propinsi Jawa Timur (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 1950 Nomor 41), sebagaimana telah diubah       

dengan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1965 tentang 

Perubahan Batas Wilayah Kotapraja Surabaya dan Daerah 

Tingkat II Surabaya dengan mengubah Undang-Undang 

Nomor 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah 

Kota Besar dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur,               

Jawa Tengah, Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1965       

Nomor 19, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 2730); 
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2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang  

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,  

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia          

Nomor 5234), sebagaimana telah diubah beberapa kali, 

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 

tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang            

Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2022 Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6801); 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5494); 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah     

beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 

Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas               

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5679); 

5. 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); 

6. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang Peraturan 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011  

tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014        

Nomor 199), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Presiden Nomor 76 Tahun 2021 tentang Perubahan atas 

Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang Peraturan 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 186); 
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7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036), sebagaimana 

telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri    

Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan atas      

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 157); 

8. 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); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 9 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Malang Tahun 2016 Nomor 1    

Seri C), sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir 

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 3         

Tahun 2022 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan 

Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan           

dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah 

Kabupaten Malang Tahun 2022 Nomor 3 Seri C); 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR KOMPETENSI 

JABATAN ADMINISTRATOR DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN MALANG. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

 Pasal 1 

 

 Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Malang. 

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Malang. 

3. Bupati adalah Bupati Malang. 

4. Pegawai Negeri Sipil adalah Pegawai Aparatur Sipil 

Negara yang bekerja di Lingkungan Pemerintah Daerah. 

5. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati        

dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah. 
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6. Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan fungsi, 

tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang 

Pegawai Negeri Sipil dalam suatu satuan organisasi 

Pemerintah Daerah. 

7. Jabatan Administrator adalah bagian dari jabatan 

administrasi pada Pemerintah Daerah yang setara 

dengan jabatan struktural eselon III. 

8. Standar Kompetensi Jabatan Administrator adalah 

deskripsi pengetahuan, keterampilan dan perilaku yang 

diperlukan seorang dalam Jabatan Administrator untuk 

melaksanakan tugas jabatan. 

 

   BAB II 

MAKSUD DAN TUJUAN 

 

 Pasal 2 

 

Maksud Peraturan Bupati ini sebagai pedoman bagi 

penempatan Pegawai Negeri Sipil pada Jabatan 

Administrator untuk masing-masing Perangkat Daerah    

sesuai dengan standar kompetensi jabatan yang dibutuhkan. 

 

Pasal 3 

 

Tujuan Peraturan Bupati ini untuk terwujudnya 

profesionalisme Pegawai Negeri Sipil pada Jabatan 

Administrator dalam melaksanakan tugas dan fungsi      

sesuai dengan bidang tugas yang telah ditetapkan, sesuai 

dengan bidang keahlian dan kebutuhan pada masing-masing    

Perangkat Daerah. 

 

   BAB III 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN 

 

 Pasal 4 

  

(1) Jabatan Administrator di lingkungan Pemerintah Daerah 

adalah sebagai berikut: 

a. Sekretaris dan Inspektur Pembantu pada   

Inspektorat Daerah; 

b. Sekretaris pada Badan dan Dinas; 

c. Kepala Bidang pada Badan dan Dinas; 

d. Sekretaris dan Kepala Bidang pada Satuan Polisi    

Pamong Praja; 
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e. Kepala Bagian pada Sekretariat Daerah; 

f. Kepala Bagian pada Sekretariat Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah; 

g. Wakil Direktur pada Rumah Sakit Umum Daerah; 

h. Kepala Bidang pada Rumah Sakit Umum Daerah; 

i. Kepala Bagian pada Rumah Sakit Umum Daerah; 

j. Camat; dan 

k. Sekretaris Camat. 

(2) Rincian dan Standar Kompetensi Jabatan Administrator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 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 Malang. 

 

 

Ditetapkan di Kepanjen 

pada tanggal 26 September 2022 

 

  BUPATI MALANG, 

 

ttd. 

 

  SANUSI 

 

Diundangkan di Kepanjen  

pada tanggal   26  September  2022 

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN MALANG, 

 

ttd. 

 

WAHYU HIDAYAT 

 

Berita Daerah Kabupaten Malang  

Tahun 2022 Nomor  94  Seri  D



 

LAMPIRAN  

PERATURAN BUPATI MALANG 

NOMOR  94  TAHUN 2022 

TENTANG 

STANDAR KOMPETENSI JABATAN 

ADMINISTRATOR DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN MALANG 

 

Nama Jabatan : SEKRETARIS INSPEKTORAT 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PENGAWAS INTERNAL DAERAH 

Kode Jabatan : 2.04.2307.3507050.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Menyiapkan bahan koordinasi pengawasan, memberikan pelayanan administratif dan fungsional kepada 

semua unsur dilingkungan inspektorat. 

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 
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3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang 

berlaku.Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV    

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1.Manajerial     

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PENGAWAS INTERNAL DAERAH 

Kode Jabatan : 2.04.2305.3507050.1..2 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Pendapatan Daerah di bidang perencanaan dan pengembangan serta 

pendataan. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1.Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.3.Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.4. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 
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9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

    

C. Teknis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV    

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH I 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PENGAWAS INTERNAL DAERAH 

Kode Jabatan :  

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Pendapatan Daerah di bidang perencanaan dan pengembangan serta 

pendataan. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

Kompetensi 
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C. Teknis 

 

  

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV    

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH I 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PENGAWAS INTERNAL DAERAH 

Kode Jabatan :  

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Pendapatan Daerah di bidang perencanaan dan pengembangan serta 

pendataan. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi 

pada hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembang

n diri dan 

orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 

memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.4. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.5. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.6. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

     Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

Kompetensi    

C. Teknis 
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II. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV    

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH I 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PENGAWAS INTERNAL DAERAH 

Kode Jabatan :  

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Pendapatan Daerah di bidang perencanaan dan pengembangan serta 

pendataan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 



14 

 

 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
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3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 

 

  

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV    

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERENCANAAN 

Kode Jabatan : 1.03.2.3507202.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan koordinasi perencanaan program, pelaksanaan program, pengendalian dan evaluasi 

pelaksanaan rencana Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk 

III 

√   

2. Teknis   √  

3.Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 

3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang 

akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG EKONOMI DAN SUMBER DAYA ALAM 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.05.2.3507202.1.3 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dalam melakukan dan 

mengkoordinasikan kegiatan perencanaan pembangunan pertanian, kelautan dan perikanan, pangan, 

perindustrian, pariwisata, perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah, tenaga kerja, keuangan dan 

penanaman modal atau investasi, bantuan dalam/luar negeri dan fasilitasi dunia usaha 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau 

JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG INFRASTRUKTUR DAN KEWILAYAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.05.2.3507202.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan perumusan kebijakan dan penyusunan rencana pembangunan daerah yang meliputi 

perencanaan pengembangan wilayah dan permukiman, infrastruktur perhubungan, sumber daya alam, 

lingkungan hidup, dan sumber daya air 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DAN PEMBANGUNAN MANUSIA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.05.2.3507202.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dalam rangka penyiapan 

perumusan kebijakan teknis, pengoordinasian, pembinaan, fasilitasi dan pelaksanaan tugas penyusunan 

perencanaan pembangunan lingkup Perencanaan Pemerintahan dan Sosial Budaya 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG MUTASI DAN PROMOSI APARATUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.05.2.3507202.1.1 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan Perencaaan Pembangunan Daerah dalam menyelenggarakan 

koordinasi, perumusan dan pelaksanaan pengendalian dan evaluasi kebijakan di bidang perencanaan 

pembangunan, serta pengembangan rencana pendanaan program pembangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

     Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah 

Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas 

sesuai dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2313.3507203.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Memberikan pelayanan administratif dan teknis kepada semua unsur di lingkungan Badan Penelitian dan 

Pengembangan Daerah Kabupaten Malang  

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

     Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG SOSIAL DAN KEPENDUDUKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2313.3507203.1..5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penelitian dan pengembangan di bidang sosial dan kependudukan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik. 

C. Teknis 

 3   

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 
kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 
paling rendah 
Sarjana atau 
Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     
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B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b.Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DAN PENGKAJIAN 

PERATURAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2313.3507203.1..2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penelitian dan pengembangan di bidang Pemerintahan dan Pengkajian Peraturan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 
 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 
dan tingkat 
pendidikan paling 
rendah Sarjana 
atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     
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B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG INOVASI DAN TEKNOLOGI 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2313.3507203.1..4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penelitian dan pengembangan, serta fasilitasi dan penerapan di bidang 

inovasi dan teknologi 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

B. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5.Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku.Mengidentifikasi 

potensi kesalah-pahaman yang diakibatkan 

adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2.Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG EKONOMI DAN PEMBANGUNAN 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Penelitian dan Pengembangan 

Kode Jabatan : 2.04.2313.3507203.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penelitian dan pengembangan di bidang ekonomi dan pembangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

      Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 

 3   

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 
kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 
paling rendah 
Sarjana atau 
Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     
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B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b.Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507204.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program badan.  

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN  

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

 

√   

 

 

 

 

 

 

 

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3.Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PERBENDAHARAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507204.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Menyiapkan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, serta evaluasi dan pelaporan di bidang 

perbendaharaan. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 



50 

 

 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 
data yang sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi    

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang 
ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

Kompetensi    
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C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN    

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 

 

 

Nama Jabatan : KEPALA BIDANG ASET 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507204.1.3 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Asset Daerah dalam penyusunan 

rencana kebutuhan, penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, penghapusan, inventarisasi, pencatatan, 

pengamanan dan pemeliharaan serta penyusunan laporan barang milik daerah 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi    

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 
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3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

C. Teknis 

 3   

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. 

Fungsional 

   √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG ANGGARAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.05.2.3507202.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Menyiapkan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, pengendalian kebijakan, 

serta evaluasi dan pelaporan di bidang anggaran. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman   

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507204.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Menyiapkan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, serta evaluasi dan pelaporan di bidang Akuntansi 

dan Pelaporan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposa

l yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 

secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN PENDAPATAN DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2304.3507205.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Badan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat pendidikan 

paling rendah sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENAGIHAN, PEMERIKSAAN, DAN PENGENDALIAN 

OPERASIONAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2304.3507205.1..5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penagihan pajak daerah selain Pajak Bumi dan Bangunan dan retribusi daerah yang telah 

melampaui batas waktu jatuh tempo/masa, melaksanakan pemeriksaan pajak dalam menguji kepatuhan 

wajib pajak dalam memenuhi kewajibannya dan melakukan pengendalian operasional sesuai dengan 

ketentuan perpajakan daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin 

agar bertindak selaras dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang tepat, 

sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen

/proposal yang kompleks; Membuat 

surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang 

rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri dan 

orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya   

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan Keputusan 3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi 

terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis 

 3   

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A.Pendidikan 1.Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1.Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PAJAK DAERAH DAN RETRIBUSI DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2304.3507205.1..2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Kepala Badan dalam bidang pengelolaan pajak daerah dan retribusi daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 

dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 

lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 

dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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publik di lingkup unit 

kerja 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 

cara-cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 

dan memberikan umpan balik yang objektif dan 

jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 

memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada. 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1.Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



70 

 

 

Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PBB P2 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2304.3507205.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan Pajak Bumi Dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik 

C. Teknis 

 3   

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 
kualifikasi dan 
tingkat 
pendidikan 
paling rendah 
Sarjana atau 
Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     
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B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada 

Jabatan 

pengawas 

paling 

singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai 

dengan 

bidang tugas 

Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan 

pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG BPHTB DAN BUMD 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEUANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2304.3507205.1..4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan serta melaksanakan pembukuan 

penerimaan Badan Usaha Milik Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 

SUMBER DAYA MANUSIA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEPEGAWAIAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507201.1 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian.  

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN 

APARATUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEPEGAWAIAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507201.1..2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan penilaian dan evaluasi kinerja 

Pegawai Negeri Sipil dan merencanakan, mengkordinasikan dan melaksanakan 

pembinaan aparatur agar terwujud disiplin pegawai yang semakin baik dan tertib, 

serta mendukung ketersediaan data pelaporan harta kekayaan pegawai yang valid 

bagi wajib LHKPN 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1.Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI APARATUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEPEGAWAIAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507201.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan kebijakan pengembangan kompetensi, serta pendidikan dan pelatihan. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

    



84 

 

 

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN,DAN 

INFORMASI APARATUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KEPEGAWAIAN 

Kode Jabatan : 35.07.201.1.2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengadaan Aparatur Sipil Negara, pengembangan, penyusunan pola karir, kesejahteraan, 

pembinaan dan penegakan disiplin 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 
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Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling 

singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai 

dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang 

akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG MUTASI DAN PROMOSI APARATUR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KEPEGAWAIAN 

Kode Jabatan : 35.07.201.1.3 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan, Melaksanakan, Mengembangkan, Memproses dan Mensosialisasikan kebijakan teknis, 

pengendalian, administrasi Mutasi, Promosi dan Kenaikan Pangkat, agar terwujud tertib administrasi dan 

pelayanan yang optimal terhadap di lingkungan Pemerintah Kabupaten Malang guna kepentingan penerbitan 

keputusan atau penetapan yang tepat waktu dan tepat sasaran 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1.Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507207.1.1 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Badan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 

dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 

organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para pihak 

di lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 

dan memberikan umpan balik yang objektif dan 

jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 

memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen/Keuanga

n/Hukum/Administr

asi 

 √  

B.Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3.Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E.Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG POLITIK DALAM NEGERI 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507207.1..3 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagaian tugas Badan di Bidang pendidikan politik dan etika budaya 

politik b. Melaksanakan peningkatan demokrasi, fasilitasi kelembagaan pemerintahan, 

perwakilan dan partai politik, pemilihan umum/pemilihan umum kepala daerah c. 

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan sesuai bidang tugasnya 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

Kompetensi    
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C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu Manajemen  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada 

Jabatan 

pengawas 

paling 

singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF 

yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai 

dengan 

bidang 

tugas 

Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan 

pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGAN KONFLIK 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Kesatuan Bangsa dan Politik 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507207.14 

I. IKTISIAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan  

Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik mempunyai tugas: a. 

melaksanakan sebagian tugas Badan di bidang kewaspadaan dini; b. melaksanakan 

kerja sama intelijen; c. melaksanakan pemantauan orang asing, tenaga kerja asing dan 

lembaga asing; d. melaksanakan kewaspadaan perbatasan antar daerah; e. 

melaksanakan fasilitasi kelembagaan bidang kewaspadaan; f. melaksanakan 

penanganan konflik di Daerah; dan g. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Badan sesuai dengan bidang tugasnya. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu Manajemen  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG IDEOLOGI, WAWASAN KEBANGSAAN, DAN KARAKTER 

BANGSA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507207.1..2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Badan di bidang ideologi, wawasan kebangsaan, karakter bangsa, pembauran 

kebangsaan, bela negara, bhineka tunggal ika dan sejarah bangsa 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih  

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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Kompetensi 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu Manajemen  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG EKONOMI, SOSIAL BUDAYA, AGAMA 

DAN ORGANISASI KEMASYARAKATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507207.1..5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

melaksanakan sebagian tugas Badan di bidang ketahanan ekonomi, sosial, dan budaya; melaksanakan 

fasilitasi pencegahan penyalahgunaan narkotika; melaksanakan fasilitasi kerukunan umat beragama dan 

penghayat kepercayaan; melaksanakan pendaftaran organisasi kemasyarakatan, pemberdayaan organisasi 

kemasyarakatan, evaluasi dan mediasi sengketa organisasi kemasyarakatan, pengawasan organisasi 

kemasyarakatan dan organisasi kemasyarakatan asing; dan melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Badan sesuai dengan bidang tugasnya 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

     

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu Manajemen  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 

pada 

Jabatan 

pengawas 

paling 

singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai 

dengan 

bidang tugas 

Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan 

pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEBENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507201.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian.  

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi    

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEBENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507206.1.4 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan umum di bidang penanggulangan bencana pada pasca 

bencana serta pemberdayaan masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 
data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 
ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

Kompetensi 

C. Teknis 
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III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Kebencanaan 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507206.1.2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan umum di bidang penanggulangan bencana pada pra 

bencana serta pemberdayaan masyarakat 

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

Kompetensi    

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KEBENCANAAN 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507206.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan umum di bidang penanggulangan bencana pada saat 

tanggap darurat serta melaksanakan koordinasi dan dukungan logistik serta peralatan dalam 

penyelenggaraan penanggulangan bencana 

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposa

l yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 
Publik 

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

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 
secara profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya. 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

Kompetensi    

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

Kompetensi    

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu Ilmu Administrasi  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki 

pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat 

dengan 

Jabatan 

pengawas 

sesuai dengan 

bidang tugas 

Jabatan yang 

akan diduduki. 

b.Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PENDIDIKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENDIDIKAN 

Kode Jabatan : 2.04.210101.3507101.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas Pendidikan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda; 

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya 

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Pendidikan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja 2 (dua) Tahun Dalam 

Pangkat Minimal 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH DASAR DINAS PENDIDIKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENDIDIKAN 

Kode Jabatan : 2.04.210101.3507101.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas dalam bidang kurikulum, pengelolaan sekolah, sarana dan prasarana serta 

pembinaan peserta didik jenjang Sekolah Dasar 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 



122 

 

 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat memberikan 

respon yang sesuai dengan budaya yang 

berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Pendidikan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan 

bidang tugas Jabatan 

yang akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG SEKOLAH MENENGAH PERTAMA DINAS PENDIDIKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENDIDIKAN 

Kode Jabatan : 2.04.210101.3507101.1..4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas dalam bidang kurikulum, pengelolaan lembaga sekolah, pengelolaan sarana 

dan prasarana serta pembinaan peserta didik SMP 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi   

secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propo

sal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang 
Ilmu 

Pendidikan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 
sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENDIDIKAN ANAK USIA DINI DAN PENDIDIKAN 

MASYARAKAT DINAS PENDIDIKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENDIDIKAN 

Kode Jabatan : 2.04.210101.3507101.1..2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas dalam Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial    

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

9. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Pendidikan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim IV √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata (III/c) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG TENAGA TEKNIS PENDIDIKAN DINAS 

PENDIDIKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENDIDIKAN 

Kode Jabatan : 2.04.210101.3507101.1..5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas dalam membina karier pendidik, peningkatan mutu pendidik, koordinasi 

perlindungan hukum tenaga pendidik dan kependidikan serta mengkoordinasikan penyelenggaraan seminar, 

pelatihan, penataran dan sejenisnya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Pendidikan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 
paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 
Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 
diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Timgkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan koordinasi pengelolaan urusan umum yang meliputi kegiatan surat-menyurat, penggandaan, 

perlengkapan, rumah tangga, hubungan masyarakat, urusan kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, 

urusan keuangan dan pengelolaan asset, perencanaan, evaluasi, pelaporan dan sistem informasi program 

Dinas Kesehatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya. 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan  : BIDANG KESEHATAN MASYARAKAT DINAS KESEHATAN 

Kelompok Jabatan  : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah  : BIDANG KESEHATAN 

Kode Jabatan  :  

 JABATAN ADMINISTRATOR 

 I. IKTISIAR JABATAN 

 Menyusun perencanaan, kebijakan teknis operasional, mengembangkan pedoman dan standar pelayanan, 

menjabarkan pedoman teknis, pembinaan, pengawasan dan pengendalian, perizinan serta memfasilitasi 

program kesehatan keluarga, kesehatan reproduksi dan gizi masyarakat, program promosi kesehatan dan 

pemberdayaan kesehatan masyarakat, program kesehatan lingkungan, kesehatan makanan dan 

minuman, kesehatan kerja dan olah raga 

 II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.  B. Manajerial 

1. Integritas  3 Mampu 

memastikan, 

menanamkan 

keyakinan 

bersama agar 

anggota yang 

dipimpin 

bertindak 

sesuai nilai, 

norma, dan 

etika organisasi, 

dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama  3 Efektif 

membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan 

kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi  3 Berkomunikasi 

secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/ 

dokumen/proposal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda;  
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3.5 Membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada hasil  3 Menetapkan 

target kerja 

yang 

menantang bagi 

unit kerja, 

memberi 

apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik  3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan 

kelompok serta 

memperbaiki 

standar 

pelayanan 

publik di 

lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

 3 Memberikan 

umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; 

3.1. Melakukan diskusi dengan bawahan 

untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi 

bawahan; 

3.2. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan;  

3.3. Memberikan kepercayaan penuh 

pada bawahan untuk mengerjakan 

tugas dengan caranya sendiri;  

3.4. Memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

 3 Membantu 

orang lain 

mengikuti 

perubahan, 

mengantisipasi 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 
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perubahan 

secara tepat 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

 3 Membandingka

n berbagai 

alternatif, 

menyeimbangk

an risiko 

keberhasilan 

dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa  3 Mempromosika

n, 

mengembangka

n sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

 C. Teknis 

     

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan  1. Jenjang  

 2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan  1. Manajerial     

 2. Teknis     

 3. Fungsional     

C. Pengalaman 

Kerja 

Memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai 

dengan bidang tugas Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat     

E. Indikator 

Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT DINAS 

KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Menyusun perencanaan, merumuskan kebijaksanaan teknis operasional, melaksanakan kegiatan 

pembinaan, pengawasan dan pengendalian dalam kegiatan surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 

pengendalian penyakit menular, pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 

serta penanggulangan masalah kesehatan akibat bencana dan wabah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propo

sal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PELAYANAN KESEHATAN DINAS KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Menyusun perencanaan, kebijakan teknis operasional, mengembangkan pedoman dan standar pelayanan, 

menjabarkan pedoman teknis, pembinaan, pengawasan dan pengendalian serta memfasilitasi program 

pelayanan kesehatan primer, program pelayanan kesehatan rujukan dan program pelayanan kesehatan 

tradisional 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propo

sal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG SUMBER DAYA KESEHATAN DINAS 

KESEHATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KESEHATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN CIPTA 

KARYA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kode Jabatan : 2.04.210104.3507111.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan koordinasi perencanaan, evaluasi dan pelaporan program Dinas Perumahan, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya, pengelolaan urusan kepegawaian, urusan umum yang meliputi kegiatan surat 

menyurat, penggandaan, perlengkapan, rumah tangga, hubungan masyarakat, urusan keuangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan tahunan/periodik/ 

naskah/dokumen/proposal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku; 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada; 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PERMUKIMAN DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN 

DAN CIPTA KARYA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kode Jabatan : 2.04.210104.3507111.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan rencana strategi dan menyelengarakan pengelolaan program/kegiatan bidang Permukiman 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara cara yang 

efektif untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan atau masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PERUMAHAN DINAS PERUMAHAN, KAWASAN 

PERMUKIMAN DAN CIPTA KARYA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN 

PERMUKIMAN 

Kode Jabatan : 2.04.210104.3507111.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan kebijakan dan melakukan koordinasi terhadap pelaksanaan rumah umum, rumah komersial, 

rumah susun dan rumah khusus 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat; 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Teknik 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENATAAN RUANG DAN PENATAAN BANGUNAN DINAS 

PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN CIPTA KARYA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN 

Kode Jabatan : 2.04.210104.3507111.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan rencana strategi dan menyelengarakan pengelolaan program/kegiatan bidang Tata Ruang dan 

Penataan Bangunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial  

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; 

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan 

untuk memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian; 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Teknik  

 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PEKERJAAN UMUM BINA MARGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507109.1.1 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan  
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai dengan 

nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan 

evaluasi terhadap penerapan sikap 

integritas di dalam unit kerja yang 

dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan 

mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan 

mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan 

yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang 

rumit dan sensitif sehingga lebih 

mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokum

en/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 
kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit 

yang lebih tinggi dari target yang 
ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian 
hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja 

yang lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 
pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok 

yang sedang berjalan di organisasi 

(aliansi atau persaingan), dan 
dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi 
untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 
media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 
mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 
diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi 

bawahan; 
3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan 

kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 
secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja 
secara berulang-ulang jika 

diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai 

alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 
operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap 

menghargai perbedaan di antara 

orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMELIHARAAN DINAS PEKERJAAN UMUM BINA 

MARGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507109.1.4 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Sebagian Tugas Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga di Bidang Pemeliharaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBANGUNAN DAN PEMINGKATAN DINAS 

PEKERJAAN UMUM BINA MARGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507109.1.2 

   

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga di bidang Pembangunan/ peningkatan 

jalan dan jembatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG FASILITAS JALAN DINAS PEKERJAAN UMUM BINA 

MARGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507109.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Bina Marga dibidang Fasilitas Jalan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG BINA TEKNIK DINAS PEKERJAAN UMUM BINA 

MARGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507109.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Penyusunan Program, Baik Program Jangka Pendek (Tahunan), Program  

Jangka Menengah Maupun Program Jangka Panjang 
 

II STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PEKERJAAN UMUM SUMBER DAYA AIR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507110.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokume

n/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 



176 

 

 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 
JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan diduduki 

√   

Pembina (IV/a) Pembina (IV/a) 
E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PERENCANAAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER 

DAYA AIR DINAS PEKERJAAN UMUM SUMBER DAYA AIR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507110.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pekerjaan Umum Sumber Daya Air dalam merencanakan, 

melaksanakan Pengembangan, Monitoring dan mengevaluasi kegiatan-kegiatan pada Bidang Perencanaan 

dan Pengembangan Sumber Daya Air 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks; Membuat surat 

resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBANGUNAN SUMBER DAYA AIR DINAS 

PEKERJAAN UMUM SUMBER DAYA AIR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507110.1.5 

JABATAN ADMMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pekerjaan Umum Sumber Daya Air di bidang 

pembangunan/peningkatan, rehabilitasi jaringan irigasi serta membantu secara teknis penanganan akibat 

bencana alam di bidang Pekerjaan Umum Sumber Daya Air 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 
dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG OPERASI DAN PEMELIHARAAN SUMBER DAYA AIR 

DINAS PEKERJAAN UMUM SUMBER DAYA AIR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507110.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pekerjaan Umum Sumber Daya Air dibidangoperasi dan pemeliharaan 

irigasi dan sumber daya air 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG BINA MANFAAT DAN KEMITRAAN SUMBER DAYA 

AIR DINAS PEKERJAAN UMUM SUMBER DAYA AIR 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

Kode Jabatan : 2.04.210103.3507110.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengendalian, dan melaksanakan kerjasama  
pengelolaan pemanfaatan sumber daya air pada air permukaan 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 
agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 
organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 
dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 
informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro
posal yang kompleks; Membuat surat 

resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 
teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap 
unit kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan 
netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup 
pelayanan publik unit kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar 
untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan 
diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik 
yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas 
dengan caranya sendiri; memberi 
kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional 
mengacu pada alternatif solusi terbaik 
yang didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-
pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

Pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau Jabatan 

Fungsional yang 

setingkat dengan 
Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 
sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG REHABILITASI SOSIAL DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan rehabilitasi sosial terhadap penyandang disabilitas fisik, mental, fisik dan 

mental, tuna susila, gelandangan, pengemis, eks penderita penyakit kronis, bekas warga binaan 

pemasyarakatan (BWBP), eks psikotik, eks pecandu narkotika, pengguna psikotropika sindroma 

ketergantungan, orang dengan Human Immuno deficiency Virus/Acquired Immuno Deficiency Syndrome, 

anak terlantar, anak jalanan, anak penyandang disabilitas, anak yang berhadapan dengan hukum, anak 

yang memerlukan perlindungan khusus meliputi anak dalam situasi darurat,anak korban perdagangan 

manusia, anak korban tindak kekerasan, anak korban eksploitasi, anak dari kelompok minoritas dan 

terisolasi, anak korban penyalahgunaan NAPZA dan anak yang terinfeksi HIV/AIDS,serta lanjut usia terlantar 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
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menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENANGANAN FAKIR MISKIN DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, pemantauan dan evaluasi serta melaksanakan norma, 

standar, prosedur penanganan fakir miskin pedesaan, perkotaan dan pesisir. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 
agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 
dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 
3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl
eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 
3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 
3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 
3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 
dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 
kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 
publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 
3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  
3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  
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B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN SOSIAL DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 
I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis penyelenggaraan perlindungan Sosial bagi Korban 
Bencana, Korban Tindak Kekerasan, korban perdagangan orang, Orang terlantar dan memberikan 
perlindungan serta Jaminan Sosial pada Anak Terlantar, Lanjut Usia Terlantar, penyandang disabilitas fisik, 
mental, fisik dan mental yang derajat kedisabilitasnya tergolong berat, eks penderita penyakit kronis yang 
tergolong berat dan keluarga yang mengalami ketidakmampuan sosial maupun ekonomi, serta ijin 
Pengangkatan anak 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit 
kerja yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 
kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos
al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 
tidak menimbulkan pemahaman yang 
berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
4. Orientasi pada 

hasil 
3 Menetapkan target kerja 

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

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
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pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 
lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; 

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  
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B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 
setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PEMBERDAYAAN SOSIAL DINAS SOSIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG SOSIAL 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis di bidang Pemberdayaan Sosial yang meliputi : 

pemberdayaan kelembagaan sosial masyarakat dan pengelolaan sumber dana sosial, penanganan fakir 

miskin, kepahlawanan, keperintisan dan kesetiakawanan sosial 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  
3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural 
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang     

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 
sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS TENAGA KERJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507105.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Tenaga Kerja dalam merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan 

dan mengendalikan kegiatan administrasi um um, kepegawaian, keuangan dan aset, penyusunan program 

dan evaluasi. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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Pelayanan 

administrasi umum 

3 Pengelolaan dan 

pelayanan administrasi 

umum 

Mengelola dan menyediakan pelayanan 

administrasi umum 

Administrasi 

kepegawaian 

3 Pengelolaan 

administrasi 

kepegawaian 

Mengelola administrasi kepegawaian 

Pengelolaan 

administrasi 

keuangan 

3 Pengelolaan 

administrasi keuangan 

Mengelola administrasi keuangan 

Pengelolaan 

administrasi 

perlengkapan 

3 Pengelolaan 

administrasi 

perlengkapan 

Mengelola administrasi perlengkapan 

Pengelolaan 

administrasi aset 

Dinas Tenaga Kerja 

3 Pengelolaan 

administrasi aset Dinas 

Tenaga Kerja 

Mengelola administrasi aset Dinas Tenaga Kerja 

Pengelolaan urusan 

rumah tangga 

program 

3 Pengelolaan urusan 

rumah tangga program 

Mengelola urusan rumah tangga program 

Koordinasi 

penyusunan 

anggaran dan 

perundang-

undangan 

3 Pelaksanaan koordinasi 

penyusunan anggaran 

dan perundang-

undangan 

Melaksanakan koordinasi penyusunan anggaran 

dan perundang-undangan 

Koordinasi 

penyelenggaraan 

tugas-tugas Bidang 

3 Pelaksanaan koordinasi 

penyelenggaraan tugas-

tugas Bidang 

Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan tugas-

tugas Bidang 

Pengelolaan 

kearsipan Dinas 

Tenaga Kerja 

3 Pengelolaan kearsipan 

Dinas Tenaga Kerja 

Mengelola kearsipan Dinas Tenaga Kerja 

Monitoring dan 

evaluasi organisasi 

3 Pelaksanaan monitoring 

dan evaluasi organisasi 

dan tata laksana 

Melaksanakan monitoring dan evaluasi organisasi 

dan tata laksana 

Koordinasi  

pembinaan dan 

penyelerenggaraan 

tenaga kerja dan 

transmigrasi 

3 Pelaksanaan koordinasi  

pembinaan dan 

penyelerenggaraan 

tenaga kerja dan 

transmigrasi 

Melaksanakan koordinasi  

pembinaan dan penyelerenggaraan tenaga kerja 

dan transmigrasi 

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-

tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Dinas Tenaga Kerja. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV. 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis    √ 

3. Fungsional 
Manajemen 

Organisasi 
  √ 
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C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina 

IV/a 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Persentase Penunjang Kelancaran Administrasi Perkantoran 

• Persentase Sarana dan Prasarana Aparatur yang Menunjang Kinerja 

Pelayanan 

• Persentase Kualitas Kinerja Aparatur 

• Nilai Evaluasi AKIP 
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Nama Jabatan : BIDANG HUBUNGAN INDUSTRIAL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507105.1..1.6 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Tenaga Kerja, bidang hubungan industrial dan persyaratan kerja 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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C. Teknis    

Verifikasi dokumen  3 Pelaksanaan verifikasi 

dokumen perjanjian 

kerja, peraturan 

perusahaan, perjanjian 

kerja besama serikat 

kerja/ serikat buruh 

Melaksanakan verifikasi dokumen  

Pelayanan 

pendaftaran 

perjanjian kerja  

3 Pelaksanaan pelayanan 

pendaftaran perjanjian 

kerja bersama 

pengesahan peraturan 

perusahaan, pencatatan 

serikat pekerja/ serikat 

buruh, Perjanjian Kerja 

Waktu Tertentu, 

pelaporan alur produksi 

dan pendaftran MoU 

pemborongan pekerjaan 

dan PPJP 

Melaksanakan pelayanan pendaftaran perjanjian 

kerja  

Koordinasi dengan 

pegawai pengawas 

ketenagakerjaan  

3 Pelaksanaan koordinasi 

dengan pegawai 

pengawas 

ketenagakerjaan dalam 

rangka proses 

penerbitan 

Melaksanakan koordinasi dengan pegawai 

pengawas ketenagakerjaan  

Pembinaan lembaga 

kerjasama 

3 Pembentukan dan 

pelaksanaan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Membentuk dan melaksanakan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Pengkoordinasian 

proses pengesahan 

dokumen peraturan 

perusahaan  

3 Pengkoordinasian 

proses pengesahan 

dokumen peraturan 

perusahaan dengan 

ruang lingkup operasi di 

Daerah 

Mengkoordinasi proses pengesahan dokumen 

peraturan perusahaan  

Deteksi dini 

terhadap potensi 

perselisihan 

perusahaan 

3 Pelaksanaan deteksi dini 

terhadap potensi 

perselisihan 

perusahaan;  

Melaksanakan deteksi dini terhadap potensi 

perselisihan perusahaan 

Fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan 

Lembaga Kerjasama 

Bipartit di 

perusahaan 

3 Pelaksanaan fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga 

Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan mediasi  

 

3 Pelaksanaan mediasi 

terhadap 

perselisihan di 

perusahaan, penutupan 

perusahaan; dan potensi 

dan mediasi mogok kerja 

dan  

Melaksanakan mediasi  

 

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-

tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

Melaksankan tugas-tugas lain yang didelegasikan 

Kepala Dinas Tenaga Kerja. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV. 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis    √ 

3. Fungsional Manajemen Organisasi   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Persentase Kasus Perselisihan Tenaga Kerja di Perusahaan yang 

Ditindaklanjuti  
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Nama Jabatan : BIDANG PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS KERJA  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA 

Kode Jabatan : 2.04.2312.3507105.1..1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Menyiapkan, merumuskan dan melaksanakan penyusunan Rencana Kerja Tahunan kegiatan pelatihan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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C. Teknis    

Penyelenggaraan 

Pelatihan 

Berbasis 

Kompetensi (PBK) 

3 Pengkoordinasikan 

penyelenggaraan 

Pelatihan 

Berbasis Kompetensi 

(PBK) 

Mengkoordinasikan penyelenggaraan Pelatihan 

Berbasis Kompetensi (PBK) 

Pelaksanaan 

verifikasi 

informasi regulasi 

bidang pelatihan 

kerja  

 

3 Pelaksanaan verifikasi 

informasi regulasi bidang 

pelatihan kerja yang akan 

disebarluaskan kepada 

Lembaga Pelatihan Kerja 

Swasta 

Melaksanakan verifikasi informasi regulasi bidang 

pelatihan kerja  

 

Pelaksanaan 

peningkatan 

kompetensi 

sumber daya 

manusia Lembaga 

Pelatihan Kerja 

3 Pelaksanaan peningkatan 

kompetensi sumber daya 

manusia Lembaga 

Pelatihan Kerja 

Meningkatkan kompetensi sumber daya manusia 

Lembaga Pelatihan Kerja 

Pemberian 

rekomendasi izin  

3 Pelaksanakan pemberian 

rekomendasi izin kepada 

Lembaga Pelatihan Kerja 

Swasta 

Memberikan rekomendasi izin  

Penyebarluasan 

informasi  

3 Penyebarluaskan 

informasi produktifitas 

kepada perusahaan kecil 

Menyebarluaskan informasi  

Pemberian  

konsultasi 

produktivitas 

kepada 

perusahaan kecil 

3 Pengkoordinasikan 

pemberian  

konsultasi produktivitas 

kepada perusahaan kecil 

Memberikan konsultasi produktivitas kepada 

perusahaan kecil 

Pemantauan 

(surveilance) 

tingkat 

produktifitas 

3 Pengkoordinasian 

pemantauan (surveilance) 

tingkat produktifitas 

Melakukan pemantauan (surveilance) tingkat 

produktifitas 

Pembinaan, 

pelatihan, 

pengukuran, 

peningkatan 

produktivitas kerja 

bagi masyarakat, 

perusahaan dan 

tenaga kerja 

3 Pernbinaan, pelatihan , 

pengukuran, peningkatan 

produktivitas kerja bagi 

masyarakat, perusahaan 

dan tenaga kerja 

Melakukan pembinaan, pelatihan, pengukuran, 

peningkatan produktivitas kerja bagi masyarakat, 

perusahaan dan tenaga kerja 

Pelaksanaan 

kebijakan  

 

3 Pelaksanaan kebijakan di 

bidang standarisasi 

kompetensi dan program 

pelatihan , pembinaan 

instruktur dan tenaga 

kepelatihan, lembaga dan 

serta pernagangan, 

sarana pelatihan 

produktivitas 

kerja 

Melaksanakan kebijakan  

 

Pelaksanaan 

standar, norrna, 

pedornan, kriteria 

dan prosedur  

3 Pelaksanaan standar, 

norrna, pedornan, kriteria 

dan prosedur di bidang 

standarisasi kompetensi 

dan program pelatihan, 

pembinaan instruktur dan 

tenaga kepelatihan, 

lembaga dan sarana 

pelatihan kerja, 

pemagangan, serta 

produktivitas 

Melaksanakan standar, norrna, pedornan, kriteria 

dan prosedur  
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Pemberian 

bimbingan teknis 

dan evaluasi  

3 Pemberian bimbingan 

teknis dan evaluasi di 

bidang standarisasi 

kompetensi dan program 

pelatihan, pembinaan 

instruktur dan tenaga 

kepelatihan, lembaga dan 

sarana pelatihan kerja, 

pemagangan, serta 

produktivitas 

Memberikan bimbingan teknis dan evaluasi  

Pelaksanaan 

kebijakan 

Pemerintah Pusat 

dan Pemerintah 

Provinsi  

3 Pelaksanaan kebijakan 

Pemerintah Pusat dan 

Pemerintah Provinsi di 

bidang pembinaan 

pelatihan produktivitas 

tenaga kerja; dan 

Melaksanakan kebijakan Pemerintah Pusat dan 

Pemerintah Provinsi  

Pelaksanakan 

tugas lain 

3 Pelaksanakan tugas yang 

diberikan oleh Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

Melaksankan tugas yang didelegasikan Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV. 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
  √  

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
DIKLATPIM III  √  

2. Teknis    √ 

3. 

Fungsional 
Manajemen Organisasi   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 

Persentase Peserta Pelatihan yang Mendapatkan Pekerjaan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENEMPATAN TENAGA KERJA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507105.1..1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Merumuskan kebijakan informasi pasar kerja, penempatan tenaga kerja, dan perluasan tenaga kerja 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

     Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman  

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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C. Teknis    

Pengkoordinasian 

pemberian dan 

penyebarluasan 

informasi 

3 Pengkoordinasian 

pemberian dan 

penyebarluasan 

informasi pasar kerja 

dalam pelayanan antar 

kerja kepada pencari 

kerja dan pemberi kerja 

serta perluasan 

kesempatan kerja dan 

transmigrasi kepada 

masyarakat 

Mengkoordinasikan pemberian dan 

penyebarluasan informasi 

Pengkoordinasian 

penyuluhan dan 

bimbingan jabatan 

3 Pengkoordinasian 

penyuluhan dan 

bimbingan jabatan 

dalam pelayanan antar 

kerja serta perluasan 

kesempatan kerja dan 

transmigrasi kepada 

masyarakat 

Mengkoordinasikan penyuluhan dan bimbingan 

jabatan 

Pengkoordinasian 

perantaraan  

kerja 

3 Pengkoordinasian 

perantaraan  

kerja dalam pelayanan 

antar kerja serta 

perluasan kesempatan 

kerja dan transmigrasi 

kepada masyarakat 

Mengkoordinasikan perantaraan kerja 

Pelaksanaan 

verifikasi penerbitan 

izin kepada Lembaga 

Penempatan Tenaga 

Kerja Swasta dan 

transmigrasi kepada 

masyarakat 

3 Pelaksanaan verifikasi 

penerbitan izin kepada 

Lembaga Penempatan 

Tenaga Kerja Swasta dan 

transmigrasi kepada 

masyarakat 

Melakukan verifikasi penerbitan izin kepada 

Lembaga Penempatan Tenaga Kerja Swasta dan 

transmigrasi kepada masyarakat 

Pelaksanaan promosi 

dan penyebarluasan 

informasi syarat-

syarat dan 

mekanisme bekerja 

3 Pelaksanaan promosi 

dan penyebarluasan 

informasi syarat-syarat 

dan mekanisme bekerja 

ke luar negeri dan 

transmigrasi kepada 

masyarakat 

Melaksanakan promosi dan penyebarluasan 

informasi syarat-syarat dan mekanisme bekerja 

Pengkoordinasian 

pendaftaran, 

perekrutan dan 

seleksi 

3 Pengkoordinasian 

pendaftaran, perekrutan 

dan seleksi 

Mengkoordinasikan pendaftaran, perekrutan dan 

seleksi 

Pengkoordinasian 

pelayanan dan 

kelengkapan 

dokumen 

ketenagakerjaan 

negeri 

3 Pengkoordinasian 

pelayanan dan 

kelengkapan dokumen 

ketenagakerjaan negeri 

Mengkoordinasikan pelayanan dan 

kelengkapan dokumen ketenagakerjaan negeri 

Pengoordinasian 

pelayanan verivikasi 

penandatanganan 

perjanjian kerja bagi 

CTKI ke luar  

3 Pengoordinasian 

pelayanan verivikasi 

penandatanganan 

perjanjian kerja bagi 

CTKI ke luar  

Mengkoordinasikan pelayanan verivikasi 

penandatanganan perjanjian kerja bagi CTKI ke 

luar  

Pengoordinasian 

penyelesaian 

permasalahan TKI 

pra, selama dan 

purna penempatan 

3 Pengoordinasian 

penyelesaian 

permasalahan TKI pra, 

selama dan purna 

penempatan 

Mengkoordinasikan penyelesaian permasalahan 

TKI pra, selama dan purna penempatan 
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Pengoordinasian 

kepulangan TKI 

3 Pengoordinasian 

kepulangan TKI 

Mengkoordinasikan kepulangan TKI 

Pelaksanaan 

pemberdayaan TKI 

purna 

3 Pelaksanaan 

pemberdayaan TKI 

purna 

Melaksanakan pemberdayaan TKI purna 

Pelaksanaan 

penerbitan 

rekomendasi 

perpanjangan IMTA 

3 Pelaksanaan penerbitan 

rekomendasi 

perpanjangan IMTA bagi 

TKA yang lokasi kerja 

lebih dari 1 (satu) 

Daerah 

Melaksanakan penerbitan rekomendasi 

perpanjangan IMTA 

Pelaksanaan 

penerbitan 

perpanjangan IMTA 

3 Pelaksanaan penerbitan 

perpanjangan IMTA bagi 

TKA yang berlokasi kerja 

di Daerah 

Melaksanakan penerbitan perpanjangan IMTA 

Pengkoordinasian 

kegiatan 

penempatan kerja 

3 Pengkoordinasian 

kegiatan penempatan 

kerja dengan pengawas 

ketenagakerjaan; dan 

Mengkoordinasikan kegiatan penempatan kerja 

Pelaksanaan tugas 

lain  

3 Melaksanakan tugas 

lain yang diberikan 

Kepala Dinas Tenaga 

Kerja.  

Melaksanakan tugas lain yang didelegasikan Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

 

 

 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV. 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis    √ 

3. Fungsional Manajemen Organisasi   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Prosentase Pencari Kerja yang Ditempatkan sesuai Kualifikasi  

• Prosentase Pencari Kerja dari Dana DBHCHT yang Ditempatkan sesuai 

Kualifikasi  

• Prosentase Tenaga Kerja Asing dan Perusahaan yang Memiliki IMTA  

• Jumlah Penempatan PMI Legal 

• Jumlah Transmigran yang Diberangkatkan sesuai dengan Kualifikasi  
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Nama Jabatan : BIDANG TRANSMIGRASI  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : TENAGA KERJA 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507105.1..1.7 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Menyusun Program kerja dan kegiatan penyelenggaraan di bidang transmigrasi. 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 
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C. Teknis    

Verifikasi dokumen  3 Pelaksanaan verifikasi 

dokumen perjanjian 

kerja, peraturan 

perusahaan, perjanjian 

kerja besama serikat 

kerja/ serikat buruh 

Melaksanakan verifikasi dokumen  

Pelayanan 

pendaftaran 

perjanjian kerja  

3 Pelaksanaan pelayanan 

pendaftaran perjanjian 

kerja bersama 

pengesahan peraturan 

perusahaan, pencatatan 

serikat pekerja/ serikat 

buruh, Perjanjian Kerja 

Waktu Tertentu, 

pelaporan alur produksi 

dan pendaftran MoU 

pemborongan pekerjaan 

dan PPJP 

Melaksanakan pelayanan pendaftaran perjanjian 

kerja  

Koordinasi dengan 

pegawai pengawas 

ketenagakerjaan  

3 Pelaksanaan koordinasi 

dengan pegawai 

pengawas 

ketenagakerjaan dalam 

rangka proses 

penerbitan 

Melaksanakan koordinasi dengan pegawai 

pengawas ketenagakerjaan  

Pembinaan lembaga 

kerjasama 

3 Pembentukan dan 

pelaksanaan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Membentuk dan melaksanakan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Pengkoordinasian 

proses pengesahan 

dokumen peraturan 

perusahaan  

3 Pengkoordinasian 

proses pengesahan 

dokumen peraturan 

perusahaan dengan 

ruang lingkup operasi di 

Daerah 

Mengkoordinasi proses pengesahan dokumen 

peraturan perusahaan  

Deteksi dini 

terhadap potensi 

perselisihan 

perusahaan 

3 Pelaksanaan deteksi dini 

terhadap potensi 

perselisihan 

perusahaan;  

Melaksanakan deteksi dini terhadap potensi 

perselisihan perusahaan 

Fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan 

Lembaga Kerjasama 

Bipartit di 

perusahaan 

3 Pelaksanaan fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga 

Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan mediasi  

 

3 Pelaksanaan mediasi 

terhadap 

perselisihan di 

perusahaan, penutupan 

perusahaan; dan potensi 

dan mediasi mogok kerja 

dan  

Melaksanakan mediasi  

 

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-

tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

Melaksankan tugas-tugas lain yang didelegasikan 

Kepala Dinas Tenaga Kerja. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 
  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN 

PERLINDUNGAN ANAK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kode Jabatan : 2.04.210201.3507123.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.5. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.6. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.7. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.8. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2 

2. Bidang 
Ilmu 

Manajemen 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF 

yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KUALITAS KELUARGA 

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan perumusan kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan 

di bidang politik, sosial,ekonomi, hukum dan kualitas keluarga 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PEMENUHAN HAK ANAK DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN 

DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan 

partisipasi, pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, 

kreativitas dan kegiatan budaya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 
kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 
publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 
3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 
keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang  

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 
paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 
Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 
akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN DAN ANAK DINAS 

PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan di bidang pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap 

perempuan di dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan kondisi khusus 

serta dari tindak pidana perdagangan orang 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 



235 

 

 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang     

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat   

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS KETAHANAN PANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210202.3507116.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposa

l yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG DISTRIBUSI DAN CADANGAN PANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210202.3507116.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Memberi pendampingan serta pemantauan dan evaluasi di bidang distribusi dan cadangan pengan 

melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat ekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 

menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 . √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG KETERSEDIAAN DAN KERAWANAN PANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210202.3507116.1..2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pelayanan usaha perikanan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

bidang tugasnya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 √   

2. Bidang Ilmu   
 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG KONSUMSI DAN PENGANEKARAGAMAN PANGAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan :  

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 
dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 
3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 
peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 
mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 
yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks; Membuat surat 

resmi yang sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 
teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 
3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 
3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 



248 

 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana/Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 
1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG KEAMANAN PANGAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KETAHANAN PANGAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan, pemberian pendampingan serta pemantauan dan 

evaluasi di bidang keamanan pangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci 

dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana/Diploma IV √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan : 2.04.210204.3507117.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 

dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 

lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 

cara-cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 

dan memberikan umpan balik yang objektif dan 

jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Ilmu Administrasi Publik, Manajemen, Kebijakan Publik, Ilmu 

Pemerintahan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim TK.III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Menduduki Jab  atan 

Pengawas Minimal 

Selama 2 Tahun 

   

D. Pangkat  Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Mampu melaksanakan pengelolaan urusan kepegawaian, urusan umum 

yang meliputi kegiatan surat-menyurat, penggandaan, perlengkapan, 

rumah tangga, hubungan masyarakat, urusan keuangan, koordinasi 

perencanaan, evaluasi dan pelaporan program Dinas Lingkungan Hidup 
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Nama Jabatan : BIDANG TATA LINGKUNGAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan : 2.04.210204.3507117.1..2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang tata lingkungan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Manajemen, Teknik Lingkungan, Ilmu Lingkungan 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim TK III 

 

√   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang tata lingkungan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGELOLAAN SAMPAH DAN LIMBAH B3 DINAS LINGKUNGAN 

HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan : 2.04.210204.3507117.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang pengelolaan sampah dan limbah B3 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar 

 anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; 

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
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3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara cara yang 

efektif untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 
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3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang 

Ilmu 

Teknik Lingkungan/ Ilmu Lingkungan/ Manajemen/ Teknik Perencanaan 

Wilayah Dan Kota/ Kesehatan Lingkungan/ Ilmu Kesehatan Masyarakat 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk.III 

 

√   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang pengelolaan sampah 

dan limbah B3 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGENDALIAN, PENCEMARAN DAN KERUSAKAN 

LINGKUNGAN HIDUP DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan : 2.04.210204.3507117.1..4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan 

hidup 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara cara yang 

efektif untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Teknik Lingkungan/ Ilmu Hukum/ Teknik Sipil/ Manajemen/ Kesehatan 

Lingkungan/ Teknik Perencanaan Wilayah dan Kota 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk.III 

 

√   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Menduduki Jabatan 

Pengawas Minimal 4 

Tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang pengendalian 

pencemaran dan kerusakan lingkungan hidup 
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Nama Jabatan : BIDANG PENATAAN DAN PENINGKATAN KAPASITAS 

LINGKUNGAN HIDUP DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG LINGKUNGAN HIDUP 

Kode Jabatan : 2.04.210204.3507117.1..5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang penaatan dan peningkatan kapasitas lingkungan hidup 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Teknik Lingkungan/ Ilmu Lingkungan/ Ilmu Hukum/ Kebijakan Publik 

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk.III √   

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Menduduki Jabatan 

Pengawas Minimal 4 

Tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Merumuskan dan melaksanakan kebijakan di bidang penaatan dan 

peningkatan kapasitas lingkungan hidup 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN CATATAN SIPIL 

Kode Jabatan : 2.04.210205.3507107.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 

dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 

lain; 

3.3 Membuat laporan tahunan/periodik/ 

naskah/dokumen/proposal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 

cara-cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 

dan memberikan umpan balik yang objektif dan 

jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat; 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Ekonomi/Sosial/Administrasi Negara/Pemerintahan/Kebijakan Publik 

Pemerintahan/Kebijakan Publik/Teknik atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUKAN DINAS 

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kode Jabatan : 2.04.210205.3507107.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas dalam bidang penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dalam 

sistem administrasi kependudukan meliputi: melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis dan 

pelaksanaan kebijakan pelayanan dibidang pelayanan pendaftaran penduduk, pencatatan dan pemutakhiran 

biodata penduduk serta penerbitan Nomor Induk Kependudukan (NIK), pendaftaran perubahan alamat, 

pendaftaran pindah datang penduduk, pendaftaran Warga Negara Indonesia (WNI) tinggal sementara, 

pendaftaran pindah datang antar negara, pendataan penduduk rentan, penerbitan dokumen kependudukan 

hasil pendaftaran penduduk dan penatausahaan pendaftaran penduduk serta fasilitasi, konsultasi 

pelaksanaan pendaftaran penduduk 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial  

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara cara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan 

untuk memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada. 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Ekonomi/Sosial/Administrasi Negara/Pemerintahan 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL DINAS 

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN 

PENCATATAN SIPIL 

Kode Jabatan : 2.04.210205.3507107.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas meliputi: melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis dan 

pelaksanaan kebijakan pelayanan pencatatan sipil, pelaksanaan pencatatan kelahiran, kematian, 

perkawinan, pengakuan, pengesahan anak dan perceraian, menyimpan dan memelihara dokumen 

pencatatan sipil dan melakukan penyelenggaraan pencatatan atas perubahan nama, status, dan perubahan-

perubahan karena peraturan perundang-undangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Ekonomi/Sosial/Administrasi Negara/Pemerintahan 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI 

KEPENDUDUKAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kode Jabatan : 2.04.210205.3507107.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas dalam bidang pengelolaan data informasi administrasi kependudukan meliputi 

: penyiapan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan bidang informasi administrasi 

kependudukan, fasilitasi, konsultasi, pengelolaan informasi administrasi penduduk, koordinasi, 

pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data, penyediaan perangkat keras dan 

perlengkapannya serta jaringan komunikasi data sampai dengan tingkat Kecamatan atau Desa/Kelurahan 

sebagai tempat pelayanan dokumen penduduk, pelaksanaan Sistim Informasi Administrasi Kependudukan, 

perekaman data hasil pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil serta pemutakiran data penduduk 

menggunakan SIAK, perlindungan data pribadi penduduk 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial    

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya. 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang SMA 

2. Bidang Ilmu IPA/IPS 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Muda Tingkat I (III/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN DINAS 

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Kode Jabatan : 2.04.210205.3507107.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis dibidang pemanfaatan data dan inovasi pelayanan yang 

meliputi : melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di bidang 

pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, penyusunan kelembagaan, kerja sama administrasi 

kependudukan dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan, kerjasama kebijakan kependudukan 

antar dan dengan lembaga pemerintah dan non pemerintah, penyelenggaraan kerjasama dengan organisasi 

kemasyarakatan dalam rangka tertib administrasi kependudukan, penetapan indikator kependudukan, 

pemanfaatan data struktur, jumlah komposisi penduduk, penyuluhan kepada masyarakat, pengembangan 

inovasi pelayanan admininistrasi kependudukan, inovasi dan analisis pengembangan indikator 

kependudukan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.1. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur;  

3.3. Melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.4. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.5. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.6. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang 

Ilmu 

Ekonomi/Sosial/Administrasi Negara/Kebijakan Publik/Pemerintahan 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN 

DESA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA 

Kode Jabatan : 2.04.210206.3507119.1..1 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas Pemberdayaan Masyarakat 

dan Desa 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 

kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah 

sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen, Ilmu 

Administrasi 

 √  

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3. 

Fungsional 

   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki 

pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau 

JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DESA 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Kode Jabatan : 2.04.210206.3507119.1..5 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di Bidang Pemerintahan 
Desa 

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 
etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 
selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 
organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 
sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 
untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 
    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 
kualifikasi dan 
tingkat 
pendidikan 
paling rendah 
Sarjana atau 
Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  
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B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki 
pengalaman pada 

Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF 

yang setingkat 
dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 

tugas Jabatan 
yang akan 

diduduki. 

Pernah 
Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN USAHA EKONOMI 

MASYARAKAT 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA 

Kode Jabatan : 2.04.210206.3507119.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di Bidang Pemberdayaan 

Usaha Ekonomi Masyarakat 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

 3   
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 

paling rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki 
Jabatan pada Eselon 

IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN LEMBAGA 

KEMASYARAKATAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA 

Kode Jabatan : 2.04.210206.3507119.1..4 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di Bidang Pemberdayaan 

Lembaga Kemasyarakatan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki 
kualifikasi dan 

tingkat 

pendidikan paling 
rendah Sarjana 

atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 

3 (tiga) tahun 
atau JF yang 

setingkat 

dengan 
Jabatan 

pengawas 

sesuai dengan 
bidang tugas 

Jabatan yang 

akan 
diduduki. 

b. Pernah 

Menduduki 

Jabatan pada 
Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN POTENSI DESA 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Kode Jabatan : 2.04.210206.3507119.1..2 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di Bidang Pemberdayaan 

Potensi Desa 

 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.4. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.5. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.6. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki 

pengalaman pada 
Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau 
JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang 
tugas Jabatan 

yang akan 

diduduki. 
b. Pernah Menduduki 

Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN  

KELUAGA BERENCANA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kode Jabatan : 2.04.210207.3507120.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program. 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokume

n/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 
JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KELUARGA BERENCANA DINAS PENGENDALIAN 

PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kode Jabatan : 2.04.210207.3507120.1.3 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang Keluarga Berencana 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KETAHANAN DAN KESEJAHTERAAN KELUARGA 

DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kode Jabatan : 2.04.210207.3507120.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian fungsi Dinas di bidang Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
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toleransi dan 

persatuan 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DINAS 

PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kode Jabatan : 2.04.210207.3507120.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian fungsi Dinas di Bidang Pengendalian penduduk 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
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3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENYULUHAN DAN PERGERAKAN DINAS 

PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 

Kode Jabatan : 2.04.210207.3507120.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan sebagian  

fungsi Dinas di bidang penyuluh dan peggerakan 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERHUBUNGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210208.3507106.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dinas. 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokume

n/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja  

memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG ANGKUTAN DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERHUBUNGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210208.3507106.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan kegiatan manajemen angkutan dan pembinaan terhadap penyelenggaraan angkutan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.1. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KESELAMATAN DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERHUBUNGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210208.3507106.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Pelaksanaan sebagian tugas dinas bidang keselamatan, Menyusun renstra dan renja bidang  

keselamatan, melaksanakan pembinaan dan penyuluhan teknis operasional keselamatan. 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
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kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nama Jabatan : KEPALA BIDANG LALU LINTAS DINAS 

PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 
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Urusan Pemerintah : BIDANG PERHUBUNGAN 

Kode Jabatan : 2.04.210208.3507106.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan tugas dinas bidang lalu lintas, pembinaan penyelenggaraan manajemen, rekayasa lalu lintas 

serta pengendalian operasional, serta penyusunan rencana induk jaringan transportasi. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
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publik di lingkup unit 
kerja 

kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 
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Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nama Jabatan : KEPALA BIDANG TERMINAL DAN PERPARKIRAN 

DINAS PERHUBUNGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERHUBUNGAN 
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Kode Jabatan : 2.04.210208.3507106.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas bidang terminal dan perparkiran, pembinaan terhadap pengelolaan terminal, 

manajemen dan ketertiban perparkiran 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 



325 

 

 

publik di lingkup unit 
kerja 

pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 
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A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 



327 

 

 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA, BIDANG STATISTIK, DAN 

BIDANG PERSANDIAN 

Kode Jabatan : 2.04.210209.3507124.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 

anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 

dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 

lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
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kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 

cara-cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 

dan memberikan umpan balik yang objektif dan 

jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 

implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2 

2. Bidang Ilmu Teknik Informatika 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina Tingkat I (IV/b) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Nama Jabatan : BIDANG KOMUNIKASI DINAS KOMUNIKASI DAN 

INFORMATIKA 
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Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA, BIDANG 

STATISTIK, DAN BIDANG PERSANDIAN 

Kode Jabatan : 2.04.210209.3507124.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Sosial 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG STATISTIK DAN INFORMASI DINAS KOMUNIKASI DAN 

INFORMATIKA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA, BIDANG STATISTIK, DAN 

BIDANG PERSANDIAN 

Kode Jabatan : 2.04.210213.3507124.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas di bidang Statistik dan Informasi 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial    

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; 

3.4. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Teknik 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PERSANDIAN DAN APLIKASI INFORMATIKA DINAS 

KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA, BIDANG STATISTIK, DAN 

BIDANG PERSANDIAN 

Kode Jabatan : 2.04.210214.3507124.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas di bidang Persandian dan Aplikasi Informatika 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama agar 

anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, 

norma, dan etika 

organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; 

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 



338 

 

 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG INFRASTRUKTUR TEKNOLOGI INFORMASIDAN KOMUNIKASI 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA, BIDANG STATISTIK, DAN 

BIDANG PERSANDIAN 

Kode Jabatan : 2.04.210209.3507124.1.2 

   

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan 

tidak menimbulkan pemahaman yang 

berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan balik 

yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; 

3.5. Memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat Pentingnya terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2 

2. Bidang Ilmu Teknik Informatika 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS KOPERASI DAN USAHA MIKRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN MENENGAH 

Kode Jabatan : 1.03.2.3507112.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program. 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokume

n/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.4. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.5. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.6. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 



344 

 

 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau JF 
yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENGAWASAN DINAS KOPERASI 

DAN USAHA MIKRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN 

MENENGAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melakukan pembinaan, pengembangan dan pengendalian kegiatan di bidang Simpan Pinjam, fasilitasi, 

pembiayaan jasa keuangan dan pinjaman serta permodalan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN USAHA MIKRO 

DINAS KOPERASI DAN USAHA MIKRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN 

MENENGAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan kebijaksanaan teknis dalam rangka pengembangan usaha, kelembagaan dan manajemen 

usaha mikro, kecil dan menengah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN KOPERASI DINAS 

KOPERASI DAN USAHA MIKRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN MENENGAH 

Kode Jabatan :  

JANATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Menyusun kebijaksanaan teknis dalam pembangunan dan pengembangan, melaksanakan pembinaan dan 

bimbingan, mengawasi, fasilitasi pengembangan usaha Koperasi dan Usaha Mikro, Kecil dan Menengah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KELEMBAGAAN DINAS KOPERASI DAN 

USAHA MIKRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN 

MENENGAH 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengembangan organisasi dan hukum penyuluhan dan pengembangan sumber daya 

manusia serta melaksanakan bimbingan kelembagaan, pengendalian dan pengawasan Koperasi dan Usaha 

Mikro,  Kecil dan Menengah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    
1. Menyelenggarakan 

penyusunan program 
kerja bidang 
pembinaan 
kelembagaan 
koperasi. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
menyelenggarakan 
penyusunan program 
kerja bidang 
pembinaan 
kelembagaan koperasi. 

Mampu menyelenggarakan penyusunan 
program kerja bidang pembinaan kelembagaan 
koperasi. 

2. Mempelajari, 
memahami dan  
melaksanakan 
peraturan 
perundang-
undangan dan 
ketentuan lainnya 
yang       diperlukan 
untuk menunjang 
pelaksanaan tugas 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mempelajari, 
memahami dan        
melaksanakan 
peraturan perundang-
undangan dan 
ketentuan lainnya yang       
diperlukan untuk 
menunjang 
pelaksanaan tugas 

Mampu mempelajari, memahami dan 
melaksanakan peraturan perundang-
undangan dan ketentuan lainnya yang       
diperlukan untuk menunjang pelaksanaan 
tugas 

3. Menyelenggarakan 
penyusunan 
Petunjuk Teknis 
Pembinaan 
Kelembagaan 
Koperasi serta 
pendampingan 
program pusat dan 
provinsi, program 
bantuan keuangan 
desa bidang 
pembinaan 
kelembagaan 
koperasi. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
menyelenggarakan 
penyusunan Petunjuk 
Teknis Pembinaan 
Kelembagaan Koperasi 
serta pendampingan 
program pusat dan 
provinsi, program 
bantuan keuangan 
desa bidang pembinaan 
kelembagaan koperasi. 

Mampu menyelenggarakan penyusunan 
Petunjuk Teknis Pembinaan Kelembagaan 
Koperasi serta pendampingan program pusat 
dan provinsi, program bantuan keuangan desa 
bidang pembinaan kelembagaan koperasi. 

4. Menyelenggarakan 
kegiatan pembinaan 
kelembagaan 
koperasi  serta 
pendampingan 
program pusat dan 
provinsi, program 
bantuan keuangan 
desa bidang 
pembinaan 
kelembagaan 
koperasi. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
menyelenggarakan 
kegiatan       pembinaan 
kelembagaan koperasi 
serta pendampingan 
program pusat dan 
provinsi, program 
bantuan keuangan 
desa bidang pembinaan 
kelembagaan koperasi. 

Mampu menyelenggarakan kegiatan       
pembinaan kelembagaan koperasi  serta 
pendampingan program pusat dan provinsi, 
program bantuan keuangan desa bidang 
pembinaan kelembagaan koperasi. 

5. Menganalisa 
permasalahan yang 
berhubungan dengan 
tugas Bidang 
Kelembagaan 
Koperasi dan 
mencarikan alternatif 
pemecahannya 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
menganalisa 
permasalahan yang 
berhubungan dengan 
tugas Bidang 
Kelembagaan Koperasi 
dan mencarikan 
alternatif 
pemecahannya 

Mampu menganalisa permasalahan      yang 
berhubungan dengan tugas Bidang 
Kelembagaan Koperasi dan mencarikan 
alternatif pemecahannya 
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6. Melaksanakan 

pemantauan, 

evaluasi dan 

pelaporan yang 

berkaitan dengan 

tugas Bidang 

Kelembagaan 

Koperasi. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

pemantauan, evaluasi 

dan pelaporan yang 

berkaitan dengan tugas 

Bidang Kelembagaan 

Koperasi. 

Mampu melaksanakan pemantauan, evaluasi 

dan pelaporan yang berkaitan dengan tugas 

Bidang Kelembagaan Koperasi. 

7. Menyusun NSPM dan   

melaksanakan SPM 

Bidang Kelembagaan 

Koperasi. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

menyusun NSPM dan   

melaksanakan SPM 

Bidang Kelembagaan 

Koperasi. 

Mampu menyusun NSPM dan   melaksanakan 

SPM Bidang Kelembagaan Koperasi. 

8. Melaksanakan 

koordinasi dengan 

Perangkat Daerah 

terkait 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

koordinasi dengan 

Perangkat Daerah 

terkait 

Mampu melaksanakan koordinasi dengan 

Perangkat Daerah terkait 

9. Melaksanakan tugas 

lain yang diberikan 

oleh  Kepala Dinas 

Koperasi dan Usaha 

Mikro. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan tugas 

lain yang diberikan 

oleh  Kepala 

Dinas Koperasi dan 

Usaha Mikro. 

Mampu melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh  Kepala 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   
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D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah kegiatan terkait pembelajaran, pemahaman, dan 

pelaksanaan peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya 

yang diperlukan untuk menunjang pelaksanaan tugas.  

b. Jumlah laporan penyelenggaraan penyusunan Petunjuk Teknis 

Pembinaan Kelembagaan Koperasi serta  pendampingan program 

pusat dan provinsi, program bantuan keuangan desa bidang 

pembinaan kelembagaan koperasi.  

c. Jumlah laporan penyelenggaraan pembinaan teknis, pengawasan 

dan rekomendasi dalam rangka pelayanan umum di bidang 

pembinaan kelembagaan koperasi. 

d. Jumlah dokumen analisa permasalahan yang berhubungan dengan 

tugas Bidang Kelembagaan Koperasi dan mencarikan alternatif 

pemecahannya. 

Jumlah laporan penyusunan NSPM dan melaksanakan SPM Bidang 

Kelembagaan Koperasi. 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU 

SATU PINTU 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PENANAMAN MODAL 

Kode Jabatan : 2.04.23.3507122.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks;  

3.4 Membuat surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda;  

3.5 Membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan;  

3.4. Memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri;  

3.5. Memberi kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 

Tingkat Pentingnya  

terhadap Jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 

2. Bidang Ilmu Manajemen/Hukum/Psikologi/Administrasi Negara 

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan : 1.03.210212.3507102.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program dinas. 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level  Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 

dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 

anggota tim, membentuk tim yang 

tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 

rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi 

yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 

tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokume

n/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, 

seksama, mengikuti prinsip kehati-

hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 
3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau JF 
yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA OLAHRAGA DINAS PEMUDA 

DAN OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pemeliharaan, pengembangan, pemasaran, kebersihan dan keamanan Sarana Prasarana 

Olahraga 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 
dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



368 

 

 

Nama Jabatan : KEPALA BIDANG OLAHRAGA REKREASI DINAS PEMUDA DAN 

OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Memberdayakan olahraga rekreasi untuk pengembangan kesadaran masyarakat dalam  

meningkatkan kebugaran, kesehatan, kegembiraan dan hubungan sosial serta melestarikan  

olahraga tradisional 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG OLAHRAGA PRESTASI DINAS PEMUDA DAN 

OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Memasyarakatkan dan memberdayakan olahraga prestasi dengan jalur individu, kelompok, masyarakat, klub 

dan lingkup pendidikan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

 
B. Sosial Kultural    
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KEPEMUDAAN DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengembangan Kewirausahaan, Pelatihan Kepemudaan serta Pembinaan dan Pengembangan 

Kelembagaan Kepemudaan dan Kepramukaan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 
dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

 

B. Sosial Kultural    
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan : 2.04.210216.3507121.1..1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 



379 

 

 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    

Pengelolaan dan 

pelayanan 

administrasi umum 

3 Pengelolaan dan 

pelayanan administrasi 

umum 

Mengelola dan menyediakan pelayanan 

administrasi umum 

Pengelolaan 

administrasi 

kepegawaian 

3 Pengelolaan administrasi 

kepegawaian 

Mengelola administrasi kepegawaian 

Pengelolaan 

administrasi 

keuangan 

3 Pengelolaan administrasi 

keuangan 

Mengelola administrasi keuangan 

Pengelolaan 

administrasi 

perlengkapan 

3 Pengelolaan administrasi 

perlengkapan 

Mengelola administrasi perlengkapan 

Pengelolaan 

administrasi aset 

Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan 

3 Pengelolaan administrasi 

aset Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan 

Mengelola administrasi aset Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan 

Pengelolaan urusan 

rumah tangga 

3 Pengelolaan urusan 

rumah tangga 

Mengelola urusan rumah tangga 

Koordinasi 

penyusunan program, 

anggaran dan 

perundang-undangan 

3 Pelaksanaan koordinasi 

penyusunan program, 

anggaran 

dan perundang-

undangan 

Melakukan koordinasi penyusunan program, 

anggaran dan perundang-undangan 

Koordinasi 

penyelenggaraan 

tugas-tugas Bidang 

3 Pelaksanaan koordinasi 

penyelenggaraan tugas-

tugas Bidang 

Melakukan koordinasi penyelenggaraan tugas-

tugas Bidang 

Pengelolaan 

kearsipan Dinas  

3 Pengelolaan kearsipan 

Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan 

Mengelola kearsipan Dinas  

Monitoring dan 

evaluasi organisasi 

dan tatalaksana 

3 Pelaksanaan monitoring 

dan evaluasi organisasi 

dan tatalaksana 

Menjalankan monitoring dan evaluasi organisasi 

dan tatalaksana 

Koordinasi 

pembinaan dan 

penyelenggaraan 

perpustakaan dan 

kearsipan  

3 Pelaksanaan koordinasi 

pembinaan dan 

penyelenggaraan 

perpustakaan dan 

kearsipan  

Melakukan koordinasi pembinaan dan 

penyelenggaraan 

perpustakaan dan kearsipan  

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-tugas 

lain yang diberikan oleh 

Kepala Dinas 

Perpustakaan dan 

Kearsipan. 

Melaksanakan tugas-tugas lain yang 

didelegasikan oleh Kepala Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi pendidikan 

paling rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
 

 
√  
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B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis • Manajemen Kearsipan dan 

Pengelolaan Pusat Arsip (Record 

Center) 

• Kearsipan Elektronik (E-Filling) 

bagi Institusi Pemerintahan 

• Manajemen Kehumasan di 

Instansi Pemerintah 

• E-Document untuk Menunjang 

Kinerja Institusi Pemerintahan 

• Korespondensi dan Tata 

Naskah Dinas berdasarkan 

Permendagri No.54 tahun 2009 

dan No.55 tahun 2010 

• Manajemen Pengelolaan Arsip 

Daerah, Tata Naskah Dinas dan 

Sistem Akuntabilitas Kerja 

Instansi Pemerintah (SAKIP) 

 

 √ 

3.Fungsional Manajemen Organisasi   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang akan 

diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Persentase Pemenuhan Pelayanan Administrasi Perkantoran 

• Persentase Sarana dan Prasarana yang menunjang Kinerja Pelayanan 

• Persentase Dokumen Perencanaan dan Pelaporan yang disusun sesuai 

aturan 
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JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagaian tugas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam merencanakan, melaksanakan, 

mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas di Bidang Deposit, Preservasi dan Pengelolaan Bahan 

Pustaka 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

Nama Jabatan : BIDANG DEPOSIT PRESERVASI DAN PENGOLAHAN BAHAN 

PUSTAKA  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan : 2.04.210216.3507121.1..5 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di lingkup 
unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan 
netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan diri 
dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 
secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 
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C. Teknis    

Pelaksanaan 
pengusulan dan 
pertimbangan teknis  

3 Pelaksanaan pengusulan 
dan pertimbangan teknis 
penunjukan, perubahan 
status, fungsi, pembinaan 
dan layanan perpustakaan 

Mampu memberi usulan dan pertimbangan 
teknis  

Pelaksanaan 
pengusulan dan 
penunjukan 

3 Pelaksanaan pengusulan 
dan penunjukan, 
perubahan status, 
pengolahan kepustakaan 

Mampu menjalankan usulan dan penunjukan 

Pemberian 
pertimbangan teknis 
 

3 Pelaksanaan pemberian 
pertimbangan teknis,  
pengesahan, koordinasi dan 
pengawasan pelaksanaan 
pembinaan, layanan 
perpustakaan, pengadaan 
dan 
pengolahan kepustakaan 

Mampu memberikan pertimbangan teknis 
 

Pemberian 
pertimbangan teknis 
penilaian dan 
pengesahan 
pembinaan 

3 Pelaksanaan pemberian 
pertimbangan teknis 
penilaian 
dan pengesahan 
pembinaan, layanan 
perpustakaan, pengadaan 
dan pengolahan 
kepustakaan 

Mampu memberikan pertimbangan teknis 
penilaian dan pengesahan pembinaan 

Koordinasi, integrasi 
pembinaan, layanan 
perpustakaan, 
pengolahan 
kepustakaan  

3 Pelaksanaan koordinasi, 
integrasi 
pembinaan, layanan 
perpustakaan, pengolahan 
kepustakaan  

Mampu melakukan koordinasi, integrasi 
pembinaan, layanan perpustakaan, dan 
pengolahan kepustakaan  

Koordinasi, integrasi 
dan sinkronisasi dan 
evaluasi kegiatan  

3 Pelaksanaan koordinasi, 
integrasi dan sinkronisasi 
dan evaluasi kegiatan 
pembinaan, layanan 
perpustakaan, pengadaan 
dan pengolahan 
kepustakaan; dan  

Mampu menjalankan koordinasi, integrasi dan 
sinkronisasi dan evaluasi kegiatan  

Pelaksanaan tugas lain  
 

3 Pelaksanaan tugas lain 
yang diberikan oleh Kepala 
Dinas 
Perpustakaan dan 
Kearsipan. 

Mampu melaksanakan tugas lain yang 
didelegasikan oleh Kepala Dinas Perpustakaan 
dan Kearsipan. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan paling 
rendah sarjana atau 
diploma IV 

   

2. Bidang Ilmu  
 

  

B. Pelatihan 
1. Manajerial  

 
  

2. Teknis  
 

  

3. Fungsional   
  

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 
Jabatan pengawas 
paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang 
setingkat dengan Jabatan 
pengawas sesuai 
dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 
diduduki; 

√   

D. Pangkat  IV/a (Pembina) 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Persentase Perpustakaan yang dibina 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGEMBANGAN KEARSIPAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan : 2.04.210217.3507121.1..4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam Merencanakan, melaksanakan, 

menyusun, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas di bidang pembinaan, pengelolaan arsip 

Dinamis dan penyusunan pedoman/ kebijakan kearsipan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

Peningkatan 

manajemen 

SDM  

3 Perencanaan, 

penyelenggaraan, 

peningkatan manajemen 

SDM di bidang kearsipan  

Mampu melakukan peningkatan manajemen 

SDM  

Alih media arsip 

tekstual ke arsip 

digital 

3 Pelaksanaan 

penyelenggaraan alih media 

arsip tekstual 

ke arsip digital 

Mampu melaksanakan penyelenggaraan alih 

media arsip tekstual ke arsip digital 

Managemen dan 

layanan kearsipan 

daerah 

3 Perencanaan, 

penyelenggaraan dan 

pelaksanaan kegiatan 

managemen dan layanan 

kearsipan daerah 

Mampu menjalankan manajemen dan layanan 

kearsipan daerah 

Pembinaan kearsipan 

daerah 

3 Perencanaan, 

penyelenggaraan dan 

pelaksanaan kegiatan 

pembinaan kearsipan 

daerah 

Melakukan pembinaan kearsipan daerah 

Penyelamatan arsip 

dinamis, arsip inaktif 

dan arsip statis 

3 Perencanaan, 

penyelenggaraan dan 

pelaksanaan kegiatan 

penyelamatan arsip 

dinamis, arsip inaktif dan 

arsip statis 

Melakukan penyelamatan arsip dinamis, arsip 

inaktif dan arsip statis 

Pembinaan dan 

pengendalian 

arsip daerah 

3 Pelaksanaan pendataan, 

pembinaan dan 

pengendalian 

arsip daerah 

Menjalankan pembinaan dan pengendalian 

arsip daerah 

Koordinasi dan 

pengelolaan arsip 

daerah  

3 Pelaksanaan kegiatan 

koordinasi dan pengelolaan 

arsip daerah  

Menjalankan koordinasi dan pengelolaan arsip 

daerah  

Koordinasi pengelolaan 

simpul jaringan dalam 

Sistem Informasi 

Kearsipan Nasional 

(SIKN)  

3 Pelaksanaan koordinasi 

pengelolaan simpul 

jaringan 

dalam Sistem Informasi 

Kearsipan Nasional (SIKN) 

melalui Jaringan Informasi 

Kearsipan Nasional (JIKN) 

Menjalankan koordinasi pengelolaan simpul 

jaringan dalam Sistem Informasi Kearsipan 

Nasional (SIKN)  

Penerbitan izin 

penggunaan arsip yang 

bersifat tertutup 

3 Penyelenggaraan dan 

penerbitan izin penggunaan 

arsip yang bersifat tertutup 

Menyiapkan penerbitan izin penggunaan arsip 

yang bersifat tertutup 

Penyusunan 

kebijakan, pedoman 

dan standar teknis 

pelaksanaan 

pengelolaan kearsipan 

antar lembaga 

3 Penyiapan bahan 

penyusunan kebijakan, 

pedoman dan standar 

teknis pelaksanaan 

pengelolaan kearsipan 

antar lembaga 

Mampu menyusun kebijakan, pedoman dan 

standar teknis pelaksanaan pengelolaan 

kearsipan antar lembaga 
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Penyusunan rencana 

restorasi, penjilidan 

dan akuisisi arsip an 

tar lembaga 

3 Penyiapan bahan 

penyusunan rencana 

restorasi, penjilidan dan 

akuisisi arsip an tar 

lembaga 

Mampu menyusun rencana restorasi, 

penjilidan dan akuisisi arsip an tar lembaga 

Pendataan, 

pengkajian, penelitian 

serta penilaian 

kearsipan daerah 

3 Penyiapan bahan untuk 

pendataan, pengkajian, 

penelitian serta penilaian 

kearsipan daerah 

Melakukan pendataan, pengkajian, penelitian 

serta penilaian kearsipan daerah 

Pengelolaan 

laboratorium, 

konservasi, fumigasi 

dan restorasi arsip 

daerah 

3 Penyiapan rencana 

pengelolaan  

laboratorium, konservasi, 

fumigasi dan restorasi arsip 

daerah 

Pengelolaan laboratorium, konservasi, 

fumigasi dan restorasi arsip daerah 

Pemantauan dan 

evaluasi pengelolaan 

arsip, sarana dan 

prasarana arsip 

lembaga 

3 Pelaksanaan pemantauan 

dan evaluasi pengelolaan 

arsip, sarana dan 

prasarana arsip lembaga 

Melakukan pemantauan dan evaluasi 

pengelolaan arsip, sarana dan prasarana arsip 

lembaga 

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-tugas 

lain yang diberikan oleh 

Kepala Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan. 

Mampu melaksanakan tugas-tugas lain yang 

didelegasikan oleh Kepala Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan. 

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling rendah 

Sarjana atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu   √  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis 

• Manajemen Kearsipan dan 

Pengelolaan Pusat Arsip 

(Record Center) 

• Kearsipan Elektronik (E-

Filling) bagi Institusi 

Pemerintahan 

• Manajemen Kehumasan di 

Instansi Pemerintah 

• E-Document untuk 

Menunjang Kinerja 

Institusi Pemerintahan 

• Korespondensi dan Tata 

Naskah Dinas berdasarkan 

Permendagri No.54 tahun 

2009 dan No.55 tahun 

2010 

• Manajemen Pengelolaan 

Arsip Daerah, Tata Naskah 

Dinas dan Sistem 

Akuntabilitas Kerja 

Instansi Pemerintah 

(SAKIP) 

 

 √ 

3. Fungsional Manajemen Organisasi   √ 
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C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIb  

Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Persentase peningkatan arsip daerah yang telah dilakukan penyelamatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan : 2.04.210216.3507121.1..2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melakukan sebagian tugas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam merencanakan, melaksanakan, 

mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas di bidang pengembangan perpustakaan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/pro

posal yang kompleks; Membuat surat 

resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang berbeda; 

membuat proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 
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3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap 

unit kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar 

untuk mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

Pelaksanaan 

pengusulan dan 

pertimbangan teknis  

3 Pelaksanaan pengusulan 

dan pertimbangan teknis 

penunjukan, perubahan 

status, fungsi, 

pembinaan dan layanan 

perpustakaan 

Mampu memberi usulan dan pertimbangan 

teknis  

Pelaksanaan 

pengusulan dan 

penunjukan 

3 Pelaksanaan pengusulan 

dan penunjukan, 

perubahan status, 

pengolahan kepustakaan 

Mampu menjalankan usulan dan penunjukan 

Pemberian 

pertimbangan teknis 

 

3 Pelaksanaan pemberian 

pertimbangan teknis,  

pengesahan, koordinasi 

dan pengawasan 

pelaksanaan 

pembinaan, layanan 

perpustakaan, 

pengadaan dan 

pengolahan kepustakaan 

Mampu memberikan pertimbangan teknis 

 

Pemberian 

pertimbangan teknis 

penilaian dan 

pengesahan 

pembinaan 

3 Pelaksanaan pemberian 

pertimbangan teknis 

penilaian 

dan pengesahan 

pembinaan, layanan 

perpustakaan, 

pengadaan dan 

pengolahan kepustakaan 

Mampu memberikan pertimbangan teknis 

penilaian dan pengesahan pembinaan 

Koordinasi, integrasi 

pembinaan, layanan 

perpustakaan, 

pengolahan 

kepustakaan  

3 Pelaksanaan koordinasi, 

integrasi 

pembinaan, layanan 

perpustakaan, 

pengolahan kepustakaan  

Mampu melakukan koordinasi, integrasi 

pembinaan, layanan perpustakaan, dan 

pengolahan kepustakaan  

Koordinasi, integrasi 

dan sinkronisasi dan 

evaluasi kegiatan  

3 Pelaksanaan koordinasi, 

integrasi dan sinkronisasi 

dan evaluasi kegiatan 

pembinaan, layanan 

perpustakaan, 

pengadaan dan 

pengolahan kepustakaan; 

dan  

Mampu menjalankan koordinasi, integrasi 

dan sinkronisasi dan evaluasi kegiatan  

Pelaksanaan tugas 

lain  

 

3 Pelaksanaan tugas lain 

yang diberikan oleh 

Kepala Dinas 

Perpustakaan dan 

Kearsipan. 

Mampu melaksanakan tugas lain yang 

didelegasikan oleh Kepala Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan. 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi pendidikan 

paling rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
 

 
√  

B. Pelatihan 1. Manajerial DIKLATPIM III  √  

2. Teknis 

 

• Manajemen Kearsipan dan 

Pengelolaan Pusat Arsip 

(Record Center) 

• Kearsipan Elektronik              

(E-Filling) bagi Institusi 

Pemerintahan 

• Manajemen Kehumasan di 

Instansi Pemerintah 

• E-Document untuk 

Menunjang Kinerja Institusi 

Pemerintahan 

• Korespondensi dan Tata 

Naskah Dinas berdasarkan 

Permendagri No.54 tahun 

2009 dan No.55 tahun 2010 

• Manajemen Pengelolaan Arsip 

Daerah, Tata Naskah Dinas 

dan Sistem Akuntabilitas 

Kerja Instansi Pemerintah 

(SAKIP) 

 

 √ 

3. Fungsional Manajemen Organisasi   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan 

bidang tugas Jabatan yang 

akan diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon 

Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan • Persentase Perpustakaan yang dibina 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
: 
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Nama Jabatan BIDANG BIDANG PENYELEMATAN DAN PELESTARIAN ARSIP 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

Kode Jabatan : 2.04.210217.3507121.1..3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam merencanakan, melaksanakan, 
mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas di bidang penyelamatan dan pelestarian arsip. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran bagi 
anggota yang dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima orang 
lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 
yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 
hasil 

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

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan 
cara-cara yang mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga tidak merugikan 
para pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 
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3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 
memantau dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku kepentingan/masyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan mereka saat 
menjalankan tugas pelayanan publik di unit 
kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan tugasnya 
dan memberikan umpan balik yang objektif dan 
jujur; melakukan diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan balik yang 
berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya sendiri; 
memberi kesempatan dan membantu bawahan 
menemukan peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik 

C. Teknis    

Peningkatan 
manajemen 
SDM  

3 Perencanaan, 
penyelenggaraan, 
peningkatan 
manajemen 
SDM di bidang 
kearsipan  

Mampu melakukan peningkatan manajemen 
SDM  

Alih media arsip 
tekstual ke arsip 
digital 

3 Pelaksanaan 
penyelenggaraan alih 
media arsip tekstual 
ke arsip digital 

Mampu melaksanakan penyelenggaraan alih media 
arsip tekstual ke arsip digital 

Managemen dan 
layanan kearsipan 
daerah 

3 Perencanaan, 
penyelenggaraan dan 
pelaksanaan kegiatan 
managemen dan 
layanan kearsipan 
daerah 

Mampu menjalankan manajemen dan layanan 
kearsipan daerah 

Pembinaan 
kearsipan daerah 

3 Perencanaan, 
penyelenggaraan dan 
pelaksanaan kegiatan 
pembinaan kearsipan 
daerah 

Melakukan pembinaan kearsipan daerah 
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Penyelamatan 
arsip dinamis, 
arsip inaktif dan 
arsip statis 

3 Perencanaan, 
penyelenggaraan dan 
pelaksanaan kegiatan 
penyelamatan arsip 
dinamis, arsip inaktif 
dan arsip statis 

Melakukan penyelamatan arsip dinamis, arsip inaktif 
dan arsip statis 

Pembinaan dan 
pengendalian 
arsip daerah 

3 Pelaksanaan 
pendataan, pembinaan 
dan pengendalian 
arsip daerah 

Menjalankan pembinaan dan pengendalian arsip 
daerah 

Koordinasi dan 
pengelolaan arsip 
daerah  

3 Pelaksanaan kegiatan 
koordinasi dan 
pengelolaan arsip 
daerah  

Menjalankan koordinasi dan pengelolaan arsip daerah  

Koordinasi 
pengelolaan 
simpul jaringan 
dalam Sistem 
Informasi 
Kearsipan 
Nasional (SIKN)  

3 Pelaksanaan 
koordinasi pengelolaan 
simpul jaringan 
dalam Sistem Informasi 
Kearsipan Nasional 
(SIKN) melalui 
Jaringan Informasi 
Kearsipan Nasional 
(JIKN) 

Menjalankan koordinasi pengelolaan simpul jaringan 
dalam Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN)  

Penerbitan izin 
penggunaan arsip 
yang bersifat 
tertutup 

3 Penyelenggaraan dan 
penerbitan izin 
penggunaan arsip yang 
bersifat tertutup 

Menyiapkan penerbitan izin penggunaan arsip yang 
bersifat tertutup 

Penyusunan 
kebijakan, 
pedoman dan 
standar teknis 
pelaksanaan 
pengelolaan 
kearsipan antar 
lembaga 

3 Penyiapan bahan 
penyusunan kebijakan, 
pedoman dan standar 
teknis pelaksanaan 
pengelolaan kearsipan 
antar lembaga 

Mampu menyusun kebijakan, pedoman dan standar 
teknis pelaksanaan pengelolaan kearsipan antar 
lembaga 

Penyusunan 
rencana restorasi, 
penjilidan dan 
akuisisi arsip an 
tar lembaga 

3 Penyiapan bahan 
penyusunan rencana 
restorasi, penjilidan 
dan akuisisi arsip an 
tar lembaga 

Mampu menyusun rencana restorasi, penjilidan dan 
akuisisi arsip an tar lembaga 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang memiliki kualifikasi 
dan tingkat pendidikan 
paling rendah sarjana 
atau diploma IV 

√   

2. Bidang 
Ilmu 

 
 

  

B. Pelatihan 1. 
Manajerial 

 
 

  

2. Teknis  
 

  

3. 
Fungsional 

 
 

  

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 
pada Jabatan 
pengawas 
paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF yang 
setingkat dengan 
Jabatan pengawas 
sesuai 
dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 
diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIb 

Penata Tingkat I III/d 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERTANAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERTANAHAN 

Kode Jabatan : 2.04.210203.3507125.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan asset serta koordinasi 

Perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi 
dan tingkat pendidikan 

paling rendah sarjana 

atau diploma IV 

√   

2. Bidang 
Ilmu 

ILMU ADMINISTRASI 

PUBLIK, MANAJEMEN, 
KEBIJAKAN PUBLIK, 

ILMU PEMERINTAHAN 

   

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 
setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG INVENTARISASI DAN PENGADAAN TANAH 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERTANAHAN 

Kode Jabatan : 2.04.210203.3507125.1.2 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Menyusun program kerja, Menginventaris data aset tanah, melaksanaan program kegiatan Bidang 

Inventarisasi dan Pengadaan Tanah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan bersama 

agar anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala 

situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin 

agar bertindak selaras dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja untuk 

peningkatan kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang tepat, 

sehingga dapat dipahami dan diterima 

oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen

/proposal yang kompleks; Membuat 

surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci 

dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar pelayanan 

publik di lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar 

dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk mengembangkan 

kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain mengikuti 

perubahan, mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan keberhasilan 

dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, mengembangkan 

sikap toleransi dan persatuan 

1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang memiliki kualifikasi dan tingkat 

pendidikan paling rendah sarjana 

atau diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

Pertanian/Akuntansi/Manajemen/Ek

onomi Pembangunan atau bidang 

lain yang relevan dengan tugas jabata 

   

B. 

Pelatihan 

1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsiona

l 

    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang 

setingkat dengan Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas Jabatan yang 

akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  III/d Penata TK.I 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENANGANAN MASALAH PERTANAHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERTANHANAN 

Kode Jabatan : 2.04.210203.3507125.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Menyusun program kerja, mensosialisasikan peraturan pertanahan, melaksanaan program kegiatan Bidang 

Penanganan Masalah Pertanahan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di lingkup 
unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 
dan hubungan/kekuatan kelompok yang 
sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya terhadap unit 
kerja untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan netral, 
tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk secara 
efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 
yang lebih besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 
dengan bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 
secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 
risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

diploma IV 

   

2. Bidang Ilmu 

Manajemen atau jurusan 

lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

   

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERIKANAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERIKANAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507115.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat 

Bangsa 

3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling 

rendah Sarjana atau 

Diploma IV. 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PEMBERDAYAAN NELAYAN KECIL 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERIKANAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507115.1.2 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pemberdayaan nelayan kecil dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

bidang tugasnya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1 Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang berjalan 

di organisasi (aliansi atau persaingan), dan 

dampaknya terhadap unit kerja untuk menjalankan 

tugas pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman lintas 

organisasi untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3.Mengimplementasikan caracara yang efektif untuk 

memantau dan mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat menjalankan 

tugas pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

Verifikasi dokumen  3 Pelaksanaan verifikasi 

dokumen perjanjian kerja, 

peraturan perusahaan, 

perjanjian kerja besama 

serikat kerja/ serikat buruh 

Melaksanakan verifikasi dokumen  

Pelayanan 

pendaftaran 

perjanjian kerja  

3 Pelaksanaan pelayanan 

pendaftaran perjanjian kerja 

bersama pengesahan 

peraturan perusahaan, 

pencatatan serikat pekerja/ 

serikat buruh, Perjanjian 

Kerja Waktu Tertentu, 

pelaporan alur produksi dan 

pendaftran MoU 

pemborongan pekerjaan dan 

PPJP 

Melaksanakan pelayanan pendaftaran 

perjanjian kerja  

Koordinasi dengan 

pegawai pengawas 

ketenagakerjaan  

3 Pelaksanaan koordinasi 

dengan pegawai pengawas 

ketenagakerjaan dalam 

rangka proses penerbitan 

Melaksanakan koordinasi dengan pegawai 

pengawas ketenagakerjaan  

Pembinaan lembaga 

kerjasama 

3 Pembentukan dan 

pelaksanaan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Membentuk dan melaksanakan pembinaan 

lembaga kerjasama 

Pengkoordinasian 

proses pengesahan 

dokumen peraturan 

perusahaan  

3 Pengkoordinasian proses 

pengesahan dokumen 

peraturan perusahaan 

dengan ruang lingkup operasi 

di Daerah 

Mengkoordinasi proses pengesahan dokumen 

peraturan perusahaan  

Deteksi dini 

terhadap potensi 

perselisihan 

perusahaan 

3 Pelaksanaan deteksi dini 

terhadap potensi perselisihan 

perusahaan;  

Melaksanakan deteksi dini terhadap potensi 

perselisihan perusahaan 

Fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan 

Lembaga Kerjasama 

Bipartit di 

perusahaan 

3 Pelaksanaan fasilitasi 

pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga 

Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan 

pemberdayaan Lembaga Kerjasama Bipartit di  

perusahaan 

Pelaksanaan 

mediasi  

 

3 Pelaksanaan mediasi 

terhadap 

perselisihan di perusahaan, 

penutupan perusahaan; dan 

potensi dan mediasi mogok 

kerja dan  

Melaksanakan mediasi  

 

Pelaksanaan tugas-

tugas lain  

3 Pelaksanaan tugas-tugas lain 

yang diberikan oleh Kepala 

Dinas Tenaga Kerja. 

Melaksankan tugas-tugas lain yang 

didelegasikan Kepala Dinas Tenaga Kerja. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling rendah 

Sarjana atau Diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     
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B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PEMBERDAYAAN PEMBUDIDAYA IKAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERIKANAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507115.1.3 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Program Pemberdayaan Pembudidayaan ikan dan melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Dinas sesuai dengan bidang tugasnya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat  kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 



414 

 

 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C.Teknis    

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 

Perikanan, Nutrisi dan 

Makanan Ternak, 

Produksi Ternak, 

Budidaya Ternak, 

Produksi dan Teknologi 

Pakan Ternak atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

 √  

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan 

bidang tugas Jabatan 

yang akan diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon 

Penata Tingkat I (III d) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGELOLA PEMBUDIDAYA IKAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERIKANAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507115.1.5 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan pembudidayaan ikan dan melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Dinas sesuai dengan bidang tugasnya 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 



417 

 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling rendah 

Sarjana atau Diploma IV. 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PELAYANAN USAHA PERIKANAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERIKANAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507115.1.4 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

 Melaksanakan pelayanan usaha perikanan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 

sesuai dengan bidang tugasnya 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara asertif, 

terampil berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

pendidikan paling rendah 

Sarjana SI. 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala 

situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin 

agar bertindak selaras dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang tepat, 

sehingga dapat dipahami dan diterima 

oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/

proposal yang kompleks; Membuat 

surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci 

dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk mencapai 

target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan 

cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk mengembangkan 

kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang objektif 

dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak 

negatif dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana/Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG KEBUDAYAAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengelolaan, pembinaan dan pelayanan kebudayaan, kesenian, museum, sejarah, cagar 

budaya dan pelestarian nilai tradisi, pengembangan kelembagaan budaya 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 

menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 
data yang sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang 
ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    

    



426 

 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PEMASARAN PARIWISATA  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pemasaran pariwisata di dalam dan luar negeri, daya tarik wisata, destinasi dan kawasan 

strategis pariwisata 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 



428 

 

 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.4. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.5. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.6. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGEMBANGAN DESTINASI PARIWISATA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan pengelolaan daya tarik wisata, kawasan strategis pariwisata, destinasi pariwisata 

kabupaten 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami,  endeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang Ilmu  
Manajemen atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 
 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENGEMBANGAN INDUSTRI PARIWISATA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pengembangan, pembinaan dan pengelolaan industri pariwisata 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 . √   

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen/Ekonomi 

Pembangunan atau 

bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabata 

   

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja 2 (dua) tahun 

menduduki jabatan 

struktural eselon IVa 

   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN 

Kode Jabatan : 2.04.2203.3507114.1.1 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi  
perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level  Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 
yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala 
situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin 
agar bertindak selaras dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan 
hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang 

menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 
menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang tepat, 

sehingga dapat dipahami dan diterima 
oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 
3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/

proposal yang kompleks; Membuat 
surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci 
dan lengkap; 

4. Orientasi pada 
hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 
mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 
lebih tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 
untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 
lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 
kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 
untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan 
cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak 
di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 
efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 
media belajar untuk mengembangkan 

kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 
memberikan umpan balik yang objektif 

dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan 
bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 
kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 
tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 
perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 
mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
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3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 
memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-
pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak 
negatif dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 

Tingkat pentingnya  

terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Sarjana atau Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau JF 

yang setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan 

diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG TANAMAN PANGAN DINAS TANAMAN PANGAN DAN 

HORTIKULTURA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN 

Kode Jabatan : 2.04.2203.3507114.1.2 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan, pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan teknis, seta pemantauan 

dan evaluasi di bidang tanaman pangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari 
solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 
kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop
osal yang kompleks; Membuat surat resmi 
yang sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

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

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

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 



441 

 

 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN 

PERTANIAN DINAS TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN 

Kode Jabatan : 2.04.2203.3507114.1.5 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melasanakan Penyusunan, Pelaksanaan Kebijakan dan Pemberian Teknis, Serta Pemantauan  

dan Evaluasi Di Bidang sarana dan Prasarana Penyuluhan Pertanian. 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari 
solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 
kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop
osal yang kompleks; Membuat surat resmi 
yang sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

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

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

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 
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Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PERKEBUNAN DINAS TANAMAN PANGAN DAN 

HORTIKULTURA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN 

Kode Jabatan : 2.04.2203.3507114.1.4 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan, pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi di bidang perkebunan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguran bagi anggota yang dipimpin agar 
bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 
etika organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas di 
dalam unit kerja yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari 
solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit 
kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian 
dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 
dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop
osal yang kompleks; Membuat surat resmi 
yang sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 
kerja yang menantang 
bagi unit kerja, 
memberi apresiasi dan 
teguran untuk 
mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan 
organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target 
kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

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

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

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 
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Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 

IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG HORTIKULTURA DINAS TANAMAN PANGAN DAN 

HORTIKULTURA 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN 

Kode Jabatan : 2.04.2203.3507114.1.3 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan penyusunan, pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi di bidang hortikultura 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain;  

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 
bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 
masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 
risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 
implementasinya. 

3.4.  

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 
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3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 
pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PERINDUSTRIAN DAN BIDANG PERDAGANGAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERINDUSTRIAN DAN BIDANG PERDAGANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507113.1.1 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas Perindustrian dan 

Perdagangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala 

situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin 

agar bertindak selaras dengan nilai, 

norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 

optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara 

efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang tepat, 

sehingga dapat dipahami dan diterima 

oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 

dan sensitif sehingga lebih mudah 

dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen

/proposal yang kompleks; Membuat 

surat resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci 

dan lengkap; 
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4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan hubungan/kekuatan 

kelompok yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan 

netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih besar 

dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan 

para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk mengembangkan 

kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang 

berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan kepercayaan 

penuh pada bawahan untuk 

mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan 

peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola Perubahan  3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 

adanya perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan keberhasilan 

dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 

keragaman budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang 

Ilmu 

ILMU ADMINISTRASI 

PUBLIK, MANAJEMEN, 

KEBIJAKAN PUBLIK, ILMU 

PEMERINTAHAN 

   

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 

Jabatan pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun atau 

JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG BIDANG INDUSTRI AGRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : BIDANG PERINDUSTRIAN DAN PERDAGNGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507113.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Menyusun program kegiatan, melaksanakan penyiapan bimbingan teknis terhadap pelaksanaan kebijakan 

pembinaan dan pengembangan sarana, usaha, produksi, peningkatan kerjasama, monitoring dan evaluasi 

serta pelaporan pelaksanaan terhadap kebijakan teknis dibidang industri agro 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 

menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 
data yang sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 
dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang 
ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan 

paling rendah sarjana 

atau diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG INDUSTRI NON AGRO 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507113.1.6 

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

 
Melaksanakan penyiapan perumusan, kebijakan industri, penyusunan standar, norma dan 

prosedur serta pemberian bimbingan teknis terhadap pembinaan dan pengembangan sarana, 

usaha, produksi dan iklim usaha serta evaluasi di bidang industri non agro 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di 

unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3. Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.4. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada 
Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 
setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : BIDANG PENGELOLAAN PASAR DAN PKL  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507113.1.8 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan teknis operasional, perencanaan strategis, pengelolaan dan pengumpulan, 

pengelolaan dan analisa data di bidang pasar.dan pembinaan PKL 

II.STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 
membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 
data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 

paling rendah sarjana 

atau diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 
Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 
setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

√   

D. Pangkat  Eselon IIIa  

Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 
Jabatan 
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Nama Jabatan : BIDANG PERDAGANGAN  

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507113.1.7 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan dan memberikan bimbingan teknis terhadap pelaksanaan kebijakan, pembinaan dan 

pengembangan usaha dan sarana perdagangan, ekspor, impor, perlindungan konsumen dan pengawasan 

kemetrologian serta evaluasi dan pengendalian bidang perdagangan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di lingkup 
pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

 

C. Teknis Level Deskripsi Indikator Kompetensi 
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 

paling rendah sarjana 

atau diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 
Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 
setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 
dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Eselon III d 

Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 
Jabatan 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS DINAS PETERNAKAN DAN 

KESEHATAN HEWAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN 

Kode Jabatan : 2.06.1.3507118.1.2 

   

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan Pengelolaan administrasi umum, Kepegawaian, keuangan dan aset serta koordinasi 

perencanaan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program Dinas 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 

secara asertif, 

terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang 

menantang bagi unit 

kerja, memberi 

apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti 

perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 



468 

 

 

C Teknis    

1. Visi 3 Memfasilitasi dan 

memberdayakan 

3.1. Membantu semua pihak untuk bisa 

memahami bagaimana fungsi dan kontribusi 

mereka, sehubungan dengan pencapaian visi 

dan secara keseluruhan.  

3.2. Menggerakkan unit organisasi ke arah visi 

organisasi melalui beragam kesempatan kerja 

sama tim dan/ atm kolaborasi.  

3.3. Memanfaatkan beragam keberhasilan yang 

ada untuk mendapatkan komitmen yang lebih 

tinggi terhadap visi orgamsasi. 

2. Inovasi 3 Fasilitator 3.1. Memfasilitasi semua pihak untuk bisa 

mengembangkan beragam gagasan baru pada 

lingkup kerjanya dalam bentuk tindakan yang 

kreatif dan lebih efisien. 

3.2. Menumbuhkan kreativitas dalam diri orang 

lain dengan memberi contoh melalui 

penggunaan beragam strategi, metodologi, 

dan tools yang kreatif. 

3. Pemahaman bisnis 3 Keputusan/rekomen

dasi bisnis lingku 

kerja  

3.1. Membuat berbagai konsep atau rekomendasi 

untuk strategi bisnis/ proses kerja baru, pada 

lingkup bidang tanggung jawabnya, yang 

didasarkan pada pengetahuan atau 

pengalaman bisnisnya. 

3.2. Mengembangkan aktivitas dengan beragam 

pihak internal organisasi yang di luar lingkup 

bidang tanggung jawabnya, dalam rangka 

yang menghasilkan peluang, ataupun 

menghasilkan strategi dan aplikasi kerjasama 

antar unit organisasi yang lebih efisien dan 

menguntungkan semua pihak. 

 

4. Mengelola 

perubahan 

3 Inisiatif perubahan 

lingkungan kerja 

unit 

3.1. Mampu mengidentifikasi dampakperubahan 

terhadap peran dan tanggung jawab dalam 

satu lingkupunit organisasi kerjanya sendiri. 

3.2. Mampu memfasilitasi unit kerja untuk 

melakukan beragam upaya penyesuaian diri 

terhadap perubahan tersebut. 

5. Keahlian 

berorganisasi 

3 Pemahaman dan 

inisiatif lingkup 

organisasi 

3.1. Mengikuti perkembangan terakhir dari 

situasi politik internal dan eksternal 

organisasi, serta isu-isu yang berdampak 

pada kinerja organisasi di lingku p yang lebih 

luas dari unit kerjanya, serta dapat 

memanfaatkan struktur, hirarki, kebiasaan, 

maupun tata cara formal/ informal yang ada 

di organisasi.  

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

atas situasi dan kondisi sosial politik lintas 

organisasi, serta melibatkan orang-orang 

kunci yang ada, dalam rangka mendapatkan 

dukungan dari mereka dan dapat 

memfasilitasi kebutuhan pencapaian kinerja 

di lingkup organisasi. 

6. Pemecahan dan 

analisa masalah 

3 Kuratif antisipatif 

lingkup organisasi 

3.1. Mampu mengidentifikasi, menyelidiki dan 

menganalisa kondisi menyebabkan  

masalah, yang serta mengambil tindakan 

solusi yang tepat guna dan tepat waktu di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya. 

3.2. Melibatkan beragam pihak di lingkup internal 

organisasi untuk menjalankan tindakan 

solusi yang ada, serta melakukan analisa 

secara kolaboratif atas hasilnya, dalam 

rangka strategi mendapatkan po la dan 

pencegahan ataupun antisipasi jika masalah 

tersebut muncul kembali di kemudian hari. 
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7. Perencanaan dan 

pengorganisasian 

3 Merencanakan dan 

mengelola di lingkup 

organisasi 

3.1. Mengintegrasikan sumber daya dari lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya, dalam 

rangka menyusun rencana jangka pendek 

maupun panjang yang realistis, efektif, dan  

komprehensif. 

3.2. Mengelola kegiatan pada lingkup yang lebih 

luas dari unit kerjanya, mulai dari 

menjabarkan target kerja menjadi beragam 

rencana kerja yang spesifik, terukur, 

menantang dan realistis, target waktu yang 

jelas, dan beban kerja yang merata. 

 

8. Pertimbangan dan 

pengambilan 

keputusan 

 Keputusan lingkup 

organisasi 

3.1. Menganalisa beragam informasi dari berbagai 

sumber yang relevan ketika menelaah 

rencana tindakan dan dampaknya, sebelum 

mencapai keputusan akhir.  

3.2. Mengambil keputusan yang tepat guna dan 

tepat waktu untuk situasi di lingkup yang 

lebih luas dari unit kerjanya, sehubungan 

dengan pendekatan teknis, metode, proses 

kerja, dan sumber dayanya. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang Ilmu Ekonomi 

Manajemen/ 

Pemerintahan / 

Administrasi 

Negara/Ilmu 

Pemerintahan  atau 

yang relevan dengan 

jabatannya 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis Pelatihan audit 

kesekretariatan 

 

 √  

3. Fungsional Pelatihan 

pengelolaan 

kesekretariatan 

 √  

C. Pengalaman Kerja Pernah bekerja 

dalam bidang 

manajerial 

ketatausahaan 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 1. Jumlah dan kualitas pengelolaan dan pelayanan administrasi 

umum 

2. Jumlah dan kualitas pengelolaan administrasi kepegawaian 

3. Jumlah dan kualitas pengelolaan administrasi keuangan  

4. Jumlah dan kualitas pengelolaan administrasi perlengkapan 

5. Jumlah dan kualitas pengelolaan administrasi aset 

6. Jumlah dan kualitas pengelolaan urusan rumah tangga 

7. Jumlah pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran 

dan perundang-undangan 

8. Jumlah pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas 

bidang  

9. Jumlah pengelolaan kearsipan 

10. Jumlah pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan 

tatalaksana 

11. Jumlah pelaksanaan koordinasi dan pembinaan aparatur sipil 

negara 

12. Jumlah pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala 

Dinas Peternakan 



470 

 

 

Nama Jabatan : BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507118.1.15 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan dan menyelenggarakan sebagian urusan rumah tangga Dinas Peternakan dan Kesehatan 

Hewan di bidang pengembangan prasarana sarana, informasi, teknologi, data, kelembagaan dan Penyuluhan 

peternakan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.Manajerial    

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

k 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1 √   

2. Bidang Ilmu Ekonomi 

 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memahami bidang 

tugasnya dengan baik 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Persentasi partisipasi bimbingan teknis manajemen kelompok ternak, 

persentase ketersediaan data potensi peternakan, persentase prasarana 

dan sarana peternakan yang dimanfaatkan oleh masyarakat 
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Nama Jabatan : BIDANG PERBIBITAN, PRODUKSI DAN PAKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN 

Kode Jabatan : 1.03.1.3507118.1.20 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan dan menyelenggarakan sebagian urusan rumah tangga Dinas Peternakan dan Kesehatan 

Hewan di bidang peningkatan populasi, produksi dan produktifitas ternak melalui pengembangan 

perbibitan, budidaya dan pakan ternak 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

k 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

1. Visi 3 Memfasilitasi dan 

memberdayakan 

3.1. Membantu semua pihak untuk bisa 

memahami bagaimana fungsi dan 

kontribusi mereka, sehubungan dengan 

pencapaian visi dan secara keseluruhan.  

3.2. Menggerakkan unit organisasi ke arah visi 

organisasi melalui beragam kesempatan 

kerja sama tim dan/ atm kolaborasi.  

3.3. Memanfaatkan beragam keberhasilan yang 

ada untuk mendapatkan komitmen yang 

lebih tinggi terhadap visi orgamsasi. 

2. Inovasi 3 Fasilitator 3.1. Memfasilitasi semua pihak untuk bisa 

mengembangkan beragam gagasan baru 

pada lingkup kerjanya dalam bentuk 

tindakan yang kreatif dan lebih efisien. 

3.2. Menumbuhkan kreativitas dalam diri orang 

lain dengan memberi contoh melalui 

penggunaan beragam strategi, metodologi, 

dan tools yang kreatif. 

3. Pemahaman bisnis 3 Keputusan/rekomend

asi bisnis lingku kerja  

3.3. Membuat berbagai konsep atau 

rekomendasi untuk strategi bisnis/ proses 

kerja baru, pada lingkup bidang tanggung 

jawabnya, yang didasarkan pada 

pengetahuan atau pengalaman bisnisnya. 

3.2. Mengembangkan aktivitas dengan beragam 

pihak internal organisasi yang di luar 

lingkup bidang tanggung jawabnya, dalam 

rangka yang menghasilkan peluang, 

ataupun menghasilkan strategi dan aplikasi 

kerjasama antar unit organisasi yang lebih 

efisien dan menguntungkan semua pihak. 

4. Mengelola 

perubahan 

3 Inisiatif perubahan 

lingkungan kerja unit 

3.1   Mampu mengidentifikasi dampakperubahan 

terhadap peran dan tanggung jawab      

dalam satu lingkupunit organisasi   

kerjanya sendiri. 

3.2 Mampu memfasilitasi unit kerja untuk 

melakukan beragam upaya penyesuaian diri 

terhadap perubahan tersebut. 

5. Keahlian 

berorganisasi 

3 Pemahaman dan 

inisiatif lingkup 

organisasi 

3.1. Mengikuti perkembangan terakhir dari 

situasi politik internal dan eksternal 

organisasi, serta isu-isu yang berdampak 

pada kinerja organisasi di lingku p yang 

lebih luas dari unit kerjanya, serta dapat 

memanfaatkan struktur, hirarki, 

kebiasaan, maupun tata cara formal/ 

informal yang ada di organisasi.  

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman atas situasi dan kondisi sosial 

politik lintas organisasi, serta melibatkan 

orang-orang kunci yang ada, dalam rangka 

mendapatkan dukungan dari mereka dan 

dapat memfasilitasi kebutuhan pencapaian 

kinerja di lingkup organisasi. 
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6. Pemecahan dan 

analisa masalah 

3 Kuratif antisipatif 

lingkup organisasi 

3.1. Mampu mengidentifikasi, menyelidiki dan 

menganalisa kondisi menyebabkan  

masalah, yang serta mengambil tindakan 

solusi yang tepat guna dan tepat waktu di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya. 

3.2. Melibatkan beragam pihak di lingkup 

internal organisasi untuk menjalankan 

tindakan solusi yang ada, serta melakukan 

analisa secara kolaboratif atas hasilnya, 

dalam rangka strategi mendapatkan po la 

dan pencegahan ataupun antisipasi jika 

masalah tersebut muncul kembali di 

kemudian hari. 

7. Perencanaan dan 

pengorganisasian 

3 Merencanakan dan 

mengelola di lingkup 

organisasi 

3.1. Mengintegrasikan sumber daya dari lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya, dalam 

rangka menyusun rencana jangka pendek 

maupun panJang yang realistis, efektif, dan  

komprehensif. 

3.2. Mengelola kegiatan pada lingkup yang lebih 

luas dari unit kerjanya, mulai dari 

menjabarkan target kerja menjadi beragam 

rencana kerja yang spesifik, terukur, 

menantang dan realistis, target waktu yang 

jelas, dan beban kerja yang merata. 

8. Pertimbangan dan 

pengambilan 

keputusan 

3 Keputusan lingkup 

organisasi 

3.1. Menganalisa beragam informasi dari 

berbagai sumber yang relevan ketika 

menelaah rencana tindakan dan 

dampaknya, sebelum mencapai keputusan 

akhir.  

3.2. Mengambil keputusan yang tepat guna dan 

tepat waktu untuk situasi di lingkup yang 

lebih luas dari unit kerjanya, sehubungan 

dengan pendekatan teknis, metode, proses 

kerja, dan sumber dayanya. 

9. Perbaikan kualitas 3 Meningkatkan 

kualitas kerja di 

lingkup organisasi 

3.1. Melakukan perbaikan metode dan cara 

kerja baru, ataupun mengkombinasikan 

dan menerapkan pendekatan standar 

dengan cara baru yang lebih sesuai dengan 

kebutuhan, untuk mendapatkan hasil yang 

lebih efektif dan berkualitas dibanding yang 

se belumnya, di lingkup yang lebih luas dari 

unit kerjanya. 

3.2. Mendorong dan memfasilitasi orang lain di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya, 

untuk mampu mencapai peningkatan yang 

berkelanjutan dan menemukan alternatif 

solusi dalam upaya mencapai target 

perbaikan yang diinginkan . 

10. Kebijakan, proses 

dan prosedur  

3 Model dan 

narasumber 

3.1. Memiliki pemahaman yang mendasar 

mengenai berbagai kebijakan, proses dan 

prosedur, sehingga menjadi narasumber 

bagi orang di lingkungan kerjanya. 

3.2. Mendorong, memprakarsai dan 

memberikan contoh yang baik dan 

konsisten, terkait dengan kepatuhan dan 

taat terhadap kebijakan, proses, dan 

prosedur yang telah ditetapkan, di lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya. 
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11. Orientasi terhadap 

pemangku 

kepentingan 

3 Membangun dan 

mendayagunakan 

jejaring hubungan 

3.1. Selalu siap membantu, terutama dalam si 

tuasi yang penting dan genting, dalam 

rangka membangun hubungan kolaboratif 

dengan beragam pemangku kepentingan. 

3.2. Membangun jejaring formal dan informal 

dengan pemangku kepentingan, dan 

memanfaatkannya secara tepat guna untuk 

kepentingan organisasi. 

12. Keselamatan kerja 

dan kesadaran 

terhadap resiko 

3 Pengawasan proaktif 3.1. Pada lingkup unit kerjanya, mampu 

meminimalkan resiko dan menjaga 

efektivitas pelaksanaan pekerjaan tidak 

hanya berdasarkan SOP, tapi proaktif 

memonitor pekerjaan secara intensif, 

membandingkan rencana dengan 

aktualisasi, dan mengambil tindakan 

preventif dan kuratif, secara akurat dan 

efektif.  

3.2. Melakukan melakukan analisis safety and 

risk secara kuantitatif dan kualitatif, 

menganalisa pola pencegahan dan 

perlindungan terhadap resiko, dan 

merancang tindakan pengawasan yang 

selaras dengan audit ketaatan dan 

kepatuhan organisasi. 

13. Komunikasi 3 Komunikasi yang 

efektif dan partisipatif 

3.1. Memahami dan mengkomunikasikan 

perbedaan antara gagasan diri sendiri dan 

orang lain; dan merespon secara tepat guna 

perbedaan pendapat tersebut, baik yang 

diungkapkan secara verbal maupun non 

verbal. 

3.2. Mengidentifikasi penyebab hambatan 

komunikasi yang efektif dan 

mengidentifikasi cara-cara untuk 

mengatasinya. 

3.3. Membangun dan mengembangkan 

kontribusi orang lain. 

3.4. Mendorong terjadinya komunikasi yang 

terbuka di lingkup unit kerjanya sehingga 

terjadi proses ekspresi pendapat, ide, dan 

gagasan yang konstruktif. 

 

14. Kerjasama tim dan 

kolaborasi 

3 Memahami kontribusi 

anggota tim lainnya 

dan mampu mengajak 

mereka untuk 

memunculkan 

gagasan baru 

sehubungan dengan 

optimalisasi kinerja 

terbaik dari tim. 

3.1. Mampu berperan untuk menjaga 

kesinambungan dan keselarasan kerjasama 

kelompok. 

 

15. Kepemimpinan  3 Mengembangkan dan 

mengkomunikasikan 

dengan jelas beragam 

hal yang terkait 

dengan ke berhasilan 

jangka panjang 

organisasi: sasaran 

dan tujuan stratejik, 

ukuran keberhasilan, 

serta akuntabilitasnya 

3.1. Menjalankan situational leadership secara 

tepat-guna pada beragam lingkungan kerja 

di lingkup yang lebih luas dari unit 

kerjanya, dalam rangka memastikan 

terjadinya upaya/ inisiatif kerja yang 

selaras dengan sasaran dan tujuan 

strategik orgamsasi. 
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16. Membangun 

hubungan 

3 Membangun 

hubungan kolaboratif 

dengan beragam, 

pemangku 

kepentingan dan 

pengambil keputusan 

organisasi dalam 

rangka membantu 

pencapaian tujuan 

organisasi. 

3.1. Mampu menciptakan kemitraan, baik 

melalui pertemuan formal maupun 

informal, secara internal maupun eksternal 

organisasi tanpa membedakan golongan 

dan latar belakang, serta memanfaatkannya 

secara tepat guna un tuk kepentingan 

organisasi dalam batasan kode etik dan 

ketentuan yang berlaku. 

17. Memberdayakan 

orang lain 

3 Aktif mendorong 

terjadinya beragam 

kegiatan dan diskusi 

yang memberi 

kesempatan serta 

peluang untuk 

meningkatkan 

ataupun memberi 

umpan balik, 

terhadap wawasan, 

ilmu dan keterampilan 

bawahan. 

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara 

yang efektif bagi bawahan untuk 

mengembangkan diri secara optimal 

melalui peluang yang ada: tawaran dan 

kesempatan yang disediakan organisasi 

maupun pihak lain. 

 

18. Menangani konflik  Memfasilitasi 

tersedianya beragam 

dukungan 

kelembagaan maupun 

sumber daya lainnya 

yang terorganisir, 

dalam rangka 

pengelolaan dan 

penyelesaian konflik 

dengan cara yang 

positif dan konstruktif 

3.1. Melakukan tindakan preventif/pencegahan 

terhadap kemungkinan munculnya konflik 

dalam suatu unit kerja karena keberadaan 

personil yang dianggap 'sulit'. 

19. Keberanian 

berdasarkan 

keyakinan 

3 Mencari informasi 

atau referensi yang 

berkaitan dengan 

permasalahan yang 

dihadapi yang 

memperkaya 

pendapat yang 

diyakininya 

3.2. Mempertahankan sikap atau pendapat 

konflik walaupun berpotensi dengan 

berbagai pihak termasuk dengan pihak 

yang tidak setara. 

 

20. Mendorong hasil 3 Secara kontinyu 

melakukan perbaikan 

pada sistem, metode, 

kuantitas atau 

kualitas kerja yang 

tujuannya adalah 

untuk meningkatkan 

prestasi kerja, baik 

dalam lingkup pribadi 

maupun tim kerja 

3.1. Ketika menghadapi situasi genting dan 

penting, mampu mengalokasikan waktu 

dan sumber daya yang ada sesuai dengan 

prioritas. 

3.2. Konsisten mengandalkan target atau 

rencana kerja serta tetap fokus pada 

penyelesaian masalah, sampai solusi yang 

efektif dapat ditemukan. 

 

21. Integritas  3 Aktif membangun 

budaya keterbukaan 

dan kejujuran dalam 

beragam situasi kerja 

3.1. Aktif melakukan fasilitasi secara personal 

ke kolega kerja dalam rangka promosi 

beragam nilai yang menaikkan integritas 

individu dalam bekerja.  

3.2. Aktif menjadi promotor munculnya diskusi 

formal/informal, dengan topik 

permasalahan sehubungan dengan dan 

solusi etika dan integritas kerja serta 

menjadi model bagi karyawan lain 

sehubungan dengan sikap dan tindakan 

yang mengandung nilai integritas. 
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22. Ketabahan 3 Menunjukkan 

kepercayaan diri dan 

mampu 

mempertahankan 

pandangan positif di 

masa yang sulit 

sehingga tetap optimis 

dan profesional dalam 

menghadapi kondisi 

yang ada 

3.1. Mampu menentukan cara terbaik untuk 

menghadapi tekanan, hambatan dan 

kesulitan dalam situasi kerjanya 

berdasarkan sumber daya yang ada di 

lingkup unit kerjanya. 

23. Pengembangan 

diri 

3 Aktif terlibat pada 

beragam kegiatan dan 

diskusi yang memberi 

kesempatan dan 

peluang untuk 

meningkatkan 

ataupun memberi 

umpan balik, 

terhadap wawasan, 

ilmu dan 

keterampilannya.  

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara 

yang efektif bagi dirinya untuk 

mengembangkan diri secara optimal 

melalui peluang yang ada, yaitu tawaran 

dan kesempatan yang disediakan organisasi 

maupun pihak lain. 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1/  √   

2. Bidang Ilmu Ekonomi/Administras

i Negara/Ilmu 

Ilmu peternakan 

Kedokteran hewan  

atau yang relevan 

dengan jabatannya 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memahami bidang 

tugasnya dengan baik 

 √  

D. Pangkat  Pemibina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Jumlah peserta temu koordinasi budidaya ternak, jumlah sapin perah 

yang diserahkan kepada masyarakat, jumlah sapi potong yang diserhkan 

kepada masyarakat, jumlah bibit kambing yang diserahkan kepada 

masyarakat, jumlah bibit domba yang diserahkan kepada masyarakat, 

jumlah itik yang diserahkan kepada masyarakat,jumlah ternak kelinci 

yang diserahkan kepada masyarakat dan jumlah kandang kelinci yang 

diserahkan kepada masyarakat 
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Nama Jabatan : BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL 

PETERNAKAN 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN 

Kode Jabatan : 2.04.1.3507118.1.11 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan dan menyelenggarakan sebagian urusan rumah tangga Dinas Peternakan dan Kesehatan 

Hewan di bidang investasi, pelayanan usaha peternakan, pembiayaan, kemitraan, pengolahan, diversifikasi 

dan pemasaran hasil peternakan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi  Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi  

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/ 

kompleks 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 
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3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

1. Visi 3 Memfasilitasi dan 

memberdayakan 

3.1. Membantu semua pihak untuk bisa 

memahami bagaimana fungsi dan kontribusi 

mereka, sehubungan dengan pencapaian visi 

dan secara keseluruhan.  

3.2. Menggerakkan unit organisasi ke arah visi 

organisasi melalui beragam kesempatan 

kerja sama tim dan/ atm kolaborasi.  

3.3. Memanfaatkan beragam keberhasilan yang 

ada untuk mendapatkan komitmen yang 

lebih tinggi terhadap visi orgamsasi. 

2. Inovasi 3 Fasilitator 3.1. Memfasilitasi semua pihak untuk bisa 

mengembangkan beragam gagasan baru 

pada lingkup kerjanya dalam bentuk 

tindakan yang kreatif dan lebih efisien. 

3.2. Menumbuhkan kreativitas dalam diri orang 

lain dengan memberi contoh melalui 

penggunaan beragam strategi, metodologi, 

dan tools yang kreatif. 

3. Pemahaman bisnis 3 Keputusan/rekomend

asi bisnis lingku kerja  

3.1. Membuat berbagai konsep atau rekomendasi 

untuk strategi bisnis/ proses kerja baru, 

pada lingkup bidang tanggung jawabnya, 

yang didasarkan pada pengetahuan atau 

pengalaman bisnisnya. 

3.3. Mengembangkan aktivitas dengan beragam 

pihak internal organisasi yang di luar lingkup 

bidang tanggung jawabnya, dalam rangka 

yang menghasilkan peluang, ataupun 

menghasilkan strategi dan aplikasi 

kerjasama antar unit organisasi yang lebih 

efisien dan menguntungkan semua pihak. 

 

4. Mengelola 

perubahan 

3 Inisiatif perubahan 

lingkungan kerja unit 

3.1. Mampu mengidentifikasi dampakperubahan 

terhadap peran dan tanggung jawab dalam 

satu lingkupunit organisasi kerjanya sendiri. 

3.2. Mampu memfasilitasi unit kerja untuk 

melakukan beragam upaya penyesuaian diri 

terhadap perubahan tersebut. 

5. Keahlian 

berorganisasi 

3 Pemahaman dan 

inisiatif lingkup 

organisasi 

3.1. Mengikuti perkembangan terakhir dari 

situasi politik internal dan eksternal 

organisasi, serta isu-isu yang berdampak 

pada kinerja organisasi di lingku p yang lebih 

luas dari unit kerjanya, serta dapat 

memanfaatkan struktur, hirarki, kebiasaan, 

maupun tata cara formal/ informal yang ada 

di organisasi.  

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

atas situasi dan kondisi sosial politik lintas 

organisasi, serta melibatkan orang-orang 

kunci yang ada, dalam rangka mendapatkan 

dukungan dari mereka dan dapat 

memfasilitasi kebutuhan pencapaian kinerja 

di lingkup organisasi. 
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6. Pemecahan dan 

analisa masalah 

3 Kuratif antisipatif 

lingkup organisasi 

3.1. Mampu mengidentifikasi, menyelidiki dan 

menganalisa kondisi menyebabkan  

masalah, yang serta mengambil tindakan 

solusi yang tepat guna dan tepat waktu di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya. 

3.2. Melibatkan beragam pihak di lingkup 

internal organisasi untuk menjalankan 

tindakan solusi yang ada, serta melakukan 

analisa secara kolaboratif atas hasilnya, 

dalam rangka strategi mendapatkan po la 

dan pencegahan ataupun antisipasi jika 

masalah tersebut muncul kembali di 

kemudian hari. 

7. Perencanaan dan 

pengorganisasian 

3 Merencanakan dan 

mengelola di lingkup 

organisasi 

3.1. Mengintegrasikan sumber daya dari lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya, dalam 

rangka menyusun rencana jangka pendek 

maupun panJang yang realistis, efektif, dan  

komprehensif. 

3.2. Mengelola kegiatan pada lingkup yang lebih 

luas dari unit kerjanya, mulai dari 

menjabarkan target kerja menjadi beragam 

rencana kerja yang spesifik, terukur, 

menantang dan realistis, target waktu yang 

jelas, dan beban kerja yang merata. 

 

8. Pertimbangan dan 

pengambilan 

keputusan 

3 Keputusan lingkup 

organisasi 

3.1. Menganalisa beragam informasi dari berbagai 

sumber yang relevan ketika menelaah 

rencana tindakan dan dampaknya, sebelum 

mencapai keputusan akhir.  

3.2. Mengambil keputusan yang tepat guna dan 

tepat waktu untuk situasi di lingkup yang 

lebih luas dari unit kerjanya, sehubungan 

dengan pendekatan teknis, metode, proses 

kerja, dan sumber dayanya. 

9. Perbaikan kualitas 3 Meningkatkan 

kualitas kerja di 

lingkup organisasi 

3.1. Melakukan perbaikan metode dan cara kerja 

baru, ataupun mengkombinasikan dan 

menerapkan pendekatan standar dengan 

cara baru yang lebih sesuai dengan 

kebutuhan, untuk mendapatkan hasil yang 

lebih efektif dan berkualitas dibanding yang 

se belumnya, di lingkup yang lebih luas dari 

unit kerjanya. 

3.2. Mendorong dan memfasilitasi orang lain di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya, 

untuk mampu mencapai peningkatan yang 

berkelanjutan dan menemukan alternatif 

solusi dalam upaya mencapai target 

perbaikan yang diinginkan . 

10. Kebijakan, proses 

dan prosedur  

3 Model dan 

narasumber 

3.1. Memiliki pemahaman yang mendasar 

mengenai berbagai kebijakan, proses dan 

prosedur, sehingga menjadi narasumber bagi 

orang di lingkungan kerjanya. 

3.2. Mendorong, memprakarsai dan memberikan 

contoh yang baik dan konsisten, terkait 

dengan kepatuhan dan taat terhadap 

kebijakan, proses, dan prosedur yang telah 

ditetapkan, di lingkup yang lebih luas dari 

unit kerjanya. 
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11. Orientasi terhadap 

pemangku 

kepentingan 

3 Membangun dan 

mendayagunakan 

jejaring hubungan 

3.1. Selalu siap membantu, terutama dalam si 

tuasi yang penting dan genting, dalam rangka 

membangun hubungan kolaboratif dengan 

beragam pemangku kepentingan. 

3.2. Membangun jejaring formal dan informal 

dengan pemangku kepentingan, dan 

memanfaatkannya secara tepat guna untuk 

kepentingan organisasi. 

12. Keselamatan kerja 

dan kesadaran 

terhadap resiko 

3 Pengawasan proaktif 3.1. Pada lingkup unit kerjanya, mampu 

meminimalkan resiko dan menjaga 

efektivitas pelaksanaan pekerjaan tidak 

hanya berdasarkan SOP, tapi proaktif 

memonitor pekerjaan secara intensif, 

membandingkan rencana dengan 

aktualisasi, dan mengambil tindakan 

preventif dan kuratif, secara akurat dan 

efektif.  

3.2. Melakukan melakukan analisis safety and 

risk secara kuantitatif dan kualitatif, 

menganalisa pola pencegahan dan 

perlindungan terhadap resiko, dan 

merancang tindakan pengawasan yang 

selaras dengan audit ketaatan dan 

kepatuhan organisasi. 

13. Komunikasi 3 Komunikasi yang 

efektif dan partisipatif 

3.1. Memahami dan mengkomunikasikan 

perbedaan antara gagasan diri sendiri dan 

orang lain; dan merespon secara tepat guna 

perbedaan pendapat tersebut, baik yang 

diungkapkan secara verbal maupun non 

verbal. 

3.2. Mengidentifikasi penyebab hambatan 

komunikasi yang efektif dan mengidentifikasi 

cara-cara untuk mengatasinya. 

3.3. Membangun dan mengembangkan 

kontribusi orang lain. 

3.4. Mendorong terjadinya komunikasi yang 

terbuka di lingkup unit kerjanya sehingga 

terjadi proses ekspresi pendapat, ide, dan 

gagasan yang konstruktif. 

14. Kerjasama tim dan 

kolaborasi 

3 Memahami kontribusi 

anggota tim lainnya 

dan mampu mengajak 

mereka untuk 

memunculkan 

gagasan baru 

sehubungan dengan 

optimalisasi kinerja 

terbaik dari tim. 

3.1. Mampu berperan untuk menjaga 

kesinambungan dan keselarasan kerjasama 

kelompok. 

 

15. Kepemimpinan  3 Mengembangkan dan 

mengkomunikasikan 

dengan jelas beragam 

hal yang terkait 

dengan ke berhasilan 

jangka panjang 

organisasi: sasaran 

dan tujuan stratejik, 

ukuran keberhasilan, 

serta 

akuntabilitasnya. 

3.1. Menjalankan situational leadership secara 

tepat-guna pada beragam lingkungan kerja di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya, 

dalam rangka memastikan terjadinya upaya/ 

inisiatif kerja yang selaras dengan sasaran 

dan tujuan strategik orgamsasi. 
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16. Membangun 

hubungan 

3 Membangun 

hubungan kolaboratif 

dengan beragam, 

pemangku 

kepentingan dan 

pengambil keputusan 

organisasi dalam 

rangka membantu 

pencapaian tujuan 

organisasi. 

3.1. Mampu menciptakan kemitraan, baik 

melalui pertemuan formal maupun informal, 

secara internal maupun eksternal organisasi 

tanpa membedakan golongan dan latar 

belakang, serta memanfaatkannya secara 

tepat guna un tuk kepentingan organisasi 

dalam batasan kode etik dan ketentuan yang 

berlaku. 

17. Memberdayakan 

orang lain 

3 Aktif mendorong 

terjadinya beragam 

kegiatan dan diskusi 

yang memberi 

kesempatan serta 

peluang untuk 

meningkatkan 

ataupun memberi 

umpan balik, terhadap 

wawasan, ilmu dan 

keterampilan 

bawahan. 

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara yang 

efektif bagi bawahan untuk mengembangkan 

diri secara optimal melalui peluang yang ada: 

tawaran dan kesempatan yang disediakan 

organisasi maupun pihak lain. 

 

18. Menangani konflik 3 Memfasilitasi 

tersedianya beragam 

dukungan 

kelembagaan maupun 

sumber daya lainnya 

yang terorganisir, 

dalam rangka 

pengelolaan dan 

penyelesaian konflik 

dengan cara yang 

positif dan konstruktif. 

3.1. Melakukan tindakan preventif/pencegahan 

terhadap kemungkinan munculnya konflik 

dalam suatu unit kerja karena keberadaan 

personil yang dianggap 'sulit'. 

19. Keberanian 

berdasarkan 

keyakinan 

3 Mencari informasi 

atau referensi yang 

berkaitan dengan 

permasalahan yang 

dihadapi yang 

memperkaya pendapat 

yang diyakininya. 

3.1. Mempertahankan sikap atau pendapat 

konflik walaupun berpotensi dengan 

berbagai pihak termasuk dengan pihak yang 

tidak setara. 

 

20. Mendorong hasil 3 Secara kontinyu 

melakukan perbaikan 

pada sistem, metode, 

kuantitas atau 

kualitas kerja yang 

tujuannya adalah 

untuk meningkatkan 

prestasi kerja, baik 

dalam lingkup pribadi 

maupun tim kerja. 

3.1. Ketika menghadapi situasi genting dan 

penting, mampu mengalokasikan waktu dan 

sumber daya yang ada sesuai dengan 

prioritas. 

3.2. Konsisten mengandalkan target atau rencana 

kerja serta tetap fokus pada penyelesaian 

masalah, sampai solusi yang efektif dapat 

ditemukan. 

 

21. Integritas  3 Aktif membangun 

budaya keterbukaan 

dan kejujuran dalam 

beragam situasi kerja. 

3.1. Aktif melakukan fasilitasi secara personal ke 

kolega kerja dalam rangka promosi beragam 

nilai yang menaikkan integritas individu 

dalam bekerja.  

3.2. Aktif menjadi promotor munculnya diskusi 

formal/informal, dengan topik permasalahan 

sehubungan dengan dan solusi etika dan 

integritas kerja serta menjadi model bagi 

karyawan lain sehubungan dengan sikap dan 

tindakan yang mengandung nilai integritas. 
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22. Ketabahan 3 Menunjukkan 

kepercayaan diri dan 

mampu 

mempertahankan 

pandangan positif di 

masa yang sulit 

sehingga tetap optimis 

dan profesional dalam 

menghadapi kondisi 

yang ada 

3.1. Mampu menentukan cara terbaik untuk 

menghadapi tekanan, hambatan dan 

kesulitan dalam situasi kerjanya 

berdasarkan sumber daya yang ada di 

lingkup unit kerjanya. 

23. Pengembangan diri 3 Aktif terlibat pada 

beragam kegiatan dan 

diskusi yang memberi 

kesempatan dan 

peluang untuk 

meningkatkan 

ataupun memberi 

umpan balik, terhadap 

wawasan, ilmu dan 

keterampilannya.  

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara yang 

efektif bagi dirinya untuk mengembangkan 

diri secara optimal melalui peluang yang ada, 

yaitu tawaran dan kesempatan yang 

disediakan organisasi maupun pihak lain. 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1/ Diploma IV √   

2. Bidang Ilmu Ekonomi/Administras

i Negara/Ilmu 

Ilmu peternakan 

Kedokteran hewan  

atau yang relevan 

dengan jabatannya 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III 

 

√   

2. Teknis Diklat teknologi 

peternakan 

Manajemen budidaya 

ternak 

 √  

3. Fungsional Pelatihan anggaran  

organisasi 

 √  

C. Pengalaman Kerja Memahami bidang 

tugasnya dengan baik 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 

 
Persentase layanan rekomendasi perijinan dan permodalan usaha peternakan, Persentase 

keikutsertaan masyarakat dalam bimtek pengolahan hasil peternakan, pesersentase 

terlaksananya promosi produk peternakan 
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Nama Jabatan : BIDANG KESEHATAN HEWAN DAN MASYARAKAT 

VETRERINER 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : PETERNAKAN 

Kode Jabatan : 2.04.1. 35.07.118.1.5 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan dan menyelenggarakan sebagian urusan rumah tangga Dinas Peternakan dan Kesehatan 

Hewan di bidang kesehatan hewan, pengamatan, pencegahan, pengendalian dan pemberantasan penyakit 

hewan, pengujian dan pengawasan obat hewan, kesehatan bahan asal hewan serta pengaruhnya terhadap 

kesehatan masyarakat 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A.Manajerial    

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, dan 

etika organisasi dalam segala situasi dan 

kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari 

solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

k 

3.1 Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2 Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3 Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/prop

osal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 
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5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk secara 

efektif memfasilitasi kebutuhan kelompok 

yang lebih besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, transparan, 

profesional, sehingga tidak merugikan para 

pihak di lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi 

masalah yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 
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B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis    

1. Visi 3 Memfasilitasi dan 

memberdayakan 

3.1. Membantu semua pihak untuk bisa 

memahami bagaimana fungsi dan 

kontribusi mereka, sehubungan dengan 

pencapaian visi dan secara keseluruhan.  

3.2. Menggerakkan unit organisasi ke arah visi 

organisasi melalui beragam kesempatan 

kerja sama tim dan/ atm kolaborasi.  

3.3. Memanfaatkan beragam keberhasilan yang 

ada untuk mendapatkan komitmen yang 

lebih tinggi terhadap visi orgamsasi. 

2. Inovasi 3 Fasilitator 3.1. Memfasilitasi semua pihak untuk bisa 

mengembangkan beragam gagasan baru 

pada lingkup kerjanya dalam bentuk 

tindakan yang kreatif dan lebih efisien. 

3.2. Menumbuhkan kreativitas dalam diri orang 

lain dengan memberi contoh melalui 

penggunaan beragam strategi, metodologi, 

dan tools yang kreatif. 

3. Pemahaman bisnis 3 Keputusan/rekomend

asi bisnis lingku kerja  

3.1. Membuat berbagai konsep atau 

rekomendasi untuk strategi bisnis/ proses 

kerja baru, pada lingkup bidang tanggung 

jawabnya, yang didasarkan pada 

pengetahuan atau pengalaman bisnisnya. 

3.4. Mengembangkan aktivitas dengan beragam 

pihak internal organisasi yang di luar 

lingkup bidang tanggung jawabnya, dalam 

rangka yang menghasilkan peluang, 

ataupun menghasilkan strategi dan aplikasi 

kerjasama antar unit organisasi yang lebih 

efisien dan menguntungkan semua pihak. 

 

4. Mengelola 

perubahan 

3 Inisiatif perubahan 

lingkungan kerja unit 

3.1. Mampu mengidentifikasi 

dampakperubahan terhadap peran dan 

tanggung jawab dalam satu lingkupunit 

organisasi kerjanya sendiri. 

3.2. Mampu memfasilitasi unit kerja untuk 

melakukan beragam upaya penyesuaian 

diri terhadap perubahan tersebut. 

5. Keahlian 

berorganisasi 

3 Pemahaman dan 

inisiatif lingkup 

organisasi 

3.1. Mengikuti perkembangan terakhir dari 

situasi politik internal dan eksternal 

organisasi, serta isu-isu yang berdampak 

pada kinerja organisasi di lingku p yang 

lebih luas dari unit kerjanya, serta dapat 

memanfaatkan struktur, hirarki, 

kebiasaan, maupun tata cara formal/ 

informal yang ada di organisasi.  

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman atas situasi dan kondisi sosial 

politik lintas organisasi, serta melibatkan 

orang-orang kunci yang ada, dalam rangka 

mendapatkan dukungan dari mereka dan 

dapat memfasilitasi kebutuhan pencapaian 

kinerja di lingkup organisasi. 
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6. Pemecahan dan 

analisa masalah 

3 Kuratif antisipatif 

lingkup organisasi 

3.1. Mampu mengidentifikasi, menyelidiki dan 

menganalisa kondisi menyebabkan  

masalah, yang serta mengambil tindakan 

solusi yang tepat guna dan tepat waktu di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya. 

3.2. Melibatkan beragam pihak di lingkup 

internal organisasi untuk menjalankan 

tindakan solusi yang ada, serta melakukan 

analisa secara kolaboratif atas hasilnya, 

dalam rangka strategi mendapatkan po la 

dan pencegahan ataupun antisipasi jika 

masalah tersebut muncul kembali di 

kemudian hari. 

7. Perencanaan dan 

pengorganisasian 

3 Merencanakan dan 

mengelola di lingkup 

organisasi 

3.1. Mengintegrasikan sumber daya dari lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya, dalam 

rangka menyusun rencana jangka pendek 

maupun panJang yang realistis, efektif, dan  

komprehensif. 

3.2. Mengelola kegiatan pada lingkup yang lebih 

luas dari unit kerjanya, mulai dari 

menjabarkan target kerja menjadi beragam 

rencana kerja yang spesifik, terukur, 

menantang dan realistis, target waktu yang 

jelas, dan beban kerja yang merata. 

8. Pertimbangan dan 

pengambilan 

keputusan 

3 Keputusan lingkup 

organisasi 

3.1. Menganalisa beragam informasi dari 

berbagai sumber yang relevan ketika 

menelaah rencana tindakan dan 

dampaknya, sebelum mencapai keputusan 

akhir.  

3.2. Mengambil keputusan yang tepat guna dan 

tepat waktu untuk situasi di lingkup yang 

lebih luas dari unit kerjanya, sehubungan 

dengan pendekatan teknis, metode, proses 

kerja, dan sumber dayanya. 

9. Perbaikan kualitas 3 Meningkatkan 

kualitas kerja di 

lingkup organisasi 

3.1. Melakukan perbaikan metode dan cara 

kerja baru, ataupun mengkombinasikan 

dan menerapkan pendekatan standar 

dengan cara baru yang lebih sesuai dengan 

kebutuhan, untuk mendapatkan hasil yang 

lebih efektif dan berkualitas dibanding yang 

se belumnya, di lingkup yang lebih luas dari 

unit kerjanya. 

3.2. Mendorong dan memfasilitasi orang lain di 

lingkup yang lebih luas dari unit kerjanya, 

untuk mampu mencapai peningkatan yang 

berkelanjutan dan menemukan alternatif 

solusi dalam upaya mencapai target 

perbaikan yang diinginkan . 

10. Kebijakan, proses 

dan prosedur  

3 Model dan 

narasumber 

3.1. Memiliki pemahaman yang mendasar 

mengenai berbagai kebijakan, proses dan 

prosedur, sehingga menjadi narasumber 

bagi orang di lingkungan kerjanya. 

3.2. Mendorong, memprakarsai dan 

memberikan contoh yang baik dan 

konsisten, terkait dengan kepatuhan dan 

taat terhadap kebijakan, proses, dan 

prosedur yang telah ditetapkan, di lingkup 

yang lebih luas dari unit kerjanya. 
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11. Orientasi terhadap 
pemangku 
kepentingan 

3 Membangun dan 
mendayagunakan 
jejaring hubungan 

3.1. Selalu siap membantu, terutama dalam si 
tuasi yang penting dan genting, dalam 
rangka membangun hubungan kolaboratif 
dengan beragam pemangku kepentingan. 

3.2. Membangun jejaring formal dan informal 
dengan pemangku kepentingan, dan 
memanfaatkannya secara tepat guna untuk 
kepentingan organisasi. 

12. Keselamatan kerja 
dan kesadaran 
terhadap resiko 

3 Pengawasan proaktif 3.1. Pada lingkup unit kerjanya, mampu 
meminimalkan resiko dan menjaga 
efektivitas pelaksanaan pekerjaan tidak 
hanya berdasarkan SOP, tapi proaktif 
memonitor pekerjaan secara intensif, 
membandingkan rencana dengan 
aktualisasi, dan mengambil tindakan 
preventif dan kuratif, secara akurat dan 
efektif.  

3.2. Melakukan melakukan analisis safety and 
risk secara kuantitatif dan kualitatif, 
menganalisa pola pencegahan dan 
perlindungan terhadap resiko, dan 
merancang tindakan pengawasan yang 
selaras dengan audit ketaatan dan 
kepatuhan organisasi. 

13. Komunikasi 3 Komunikasi yang 
efektif dan partisipatif 

3.1. Memahami dan mengkomunikasikan 
perbedaan antara gagasan diri sendiri dan 
orang lain; dan merespon secara tepat guna 
perbedaan pendapat tersebut, baik yang 
diungkapkan secara verbal maupun non 
verbal. 

3.2. Mengidentifikasi penyebab hambatan 
komunikasi yang efektif dan 
mengidentifikasi cara-cara untuk 
mengatasinya. 

3.3. Membangun dan mengembangkan 
kontribusi orang lain. 

3.4. Mendorong terjadinya komunikasi yang 
terbuka di lingkup unit kerjanya sehingga 
terjadi proses ekspresi pendapat, ide, dan 
gagasan yang konstruktif. 

14. Kerjasama tim dan 
kolaborasi 

3 Memahami kontribusi 
anggota tim lainnya 
dan mampu mengajak 
mereka untuk 
memunculkan 
gagasan baru 
sehubungan dengan 
optimalisasi kinerja 
terbaik dari tim. 

3.1. Mampu berperan untuk menjaga 
kesinambungan dan keselarasan kerjasama 
kelompok. 

 

15. Kepemimpinan  3 Mengembangkan dan 
mengkomunikasikan 
dengan jelas beragam 
hal yang terkait 
dengan ke berhasilan 
jangka panjang 
organisasi: sasaran 
dan tujuan stratejik, 
ukuran keberhasilan, 
serta akuntabilitasnya 

3.1. Menjalankan situational leadership secara 
tepat-guna pada beragam lingkungan kerja 
di lingkup yang lebih luas dari unit 
kerjanya, dalam rangka memastikan 
terjadinya upaya/ inisiatif kerja yang 
selaras dengan sasaran dan tujuan 
strategik orgamsasi. 

16. Membangun 

hubungan 

3 Membangun 

hubungan kolaboratif 

dengan beragam, 

pemangku 

kepentingan dan 

pengambil keputusan 

organisasi dalam 

rangka membantu 

pencapaian tujuan 

organisasi. 

3.1. Mampu menciptakan kemitraan, baik 

melalui pertemuan formal maupun 

informal, secara internal maupun eksternal 

organisasi tanpa membedakan golongan 

dan latar belakang, serta memanfaatkannya 

secara tepat guna un tuk kepentingan 

organisasi dalam batasan kode etik dan 

ketentuan yang berlaku. 
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17. Memberdayakan 
orang lain 

3 Aktif mendorong 
terjadinya beragam 
kegiatan dan diskusi 
yang memberi 
kesempatan serta 
peluang untuk 
meningkatkan 
ataupun memberi 
umpan balik, 
terhadap wawasan, 
ilmu dan keterampilan 
bawahan. 

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara 
yang efektif bagi bawahan untuk 
mengembangkan diri secara optimal 
melalui peluang yang ada: tawaran dan 
kesempatan yang disediakan organisasi 
maupun pihak lain. 

 

18. Menangani konflik  Memfasilitasi 
tersedianya beragam 
dukungan 
kelembagaan maupun 
sumber daya lainnya 
yang terorganisir, 
dalam rangka 
pengelolaan dan 
penyelesaian konflik 
dengan cara yang 
positif dan konstruktif 

3.1. Melakukan tindakan preventif/pencegahan 
terhadap kemungkinan munculnya konflik 
dalam suatu unit kerja karena keberadaan 
personil yang dianggap 'sulit'. 

19. Keberanian 
berdasarkan 
keyakinan 

3 Mencari informasi 
atau referensi yang 
berkaitan dengan 
permasalahan yang 
dihadapi yang 
memperkaya 
pendapat yang 
diyakininya 

3.1. Mempertahankan sikap atau pendapat 
konflik walaupun berpotensi dengan 
berbagai pihak termasuk dengan pihak 
yang tidak setara. 

 

20. Mendorong hasil 3 Secara kontinyu 
melakukan perbaikan 
pada sistem, metode, 
kuantitas atau 
kualitas kerja yang 
tujuannya adalah 
untuk meningkatkan 
prestasi kerja, baik 
dalam lingkup pribadi 
maupun tim kerja 

3.1. Ketika menghadapi situasi genting dan 
penting, mampu mengalokasikan waktu 
dan sumber daya yang ada sesuai dengan 
prioritas. 

3.2. Konsisten mengandalkan target atau 
rencana kerja serta tetap fokus pada 
penyelesaian masalah, sampai solusi yang 
efektif dapat ditemukan. 

 

21. Integritas  3 Aktif membangun 
budaya keterbukaan 
dan kejujuran dalam 
beragam situasi kerja 

3.1. Aktif melakukan fasilitasi secara personal 
ke kolega kerja dalam rangka promosi 
beragam nilai yang menaikkan integritas 
individu dalam bekerja.  

3.2. Aktif menjadi promotor munculnya diskusi 
formal/informal, dengan topik 
permasalahan sehubungan dengan dan 
solusi etika dan integritas kerja serta 
menjadi model bagi karyawan lain 
sehubungan dengan sikap dan tindakan 
yang mengandung nilai integritas. 

22. Ketabahan 3 Menunjukkan 
kepercayaan diri dan 
mampu 
mempertahankan 
pandangan positif di 
masa yang sulit 
sehingga tetap optimis 
dan profesional dalam 
menghadapi kondisi 
yang ada 

3.1. Mampu menentukan cara terbaik untuk 
menghadapi tekanan, hambatan dan 
kesulitan dalam situasi kerjanya 
berdasarkan sumber daya yang ada di 
lingkup unit kerjanya. 

23. Pengembangan 

diri 

3 Aktif terlibat pada 

beragam kegiatan dan 

diskusi yang memberi 

kesempatan dan 

peluang untuk 

meningkatkan 

ataupun memberi 

umpan balik, 

terhadap wawasan, 

ilmu dan 

keterampilannya.  

3.1. Berupaya untuk menemukan caracara 

yang efektif bagi dirinya untuk 

mengembangkan diri secara optimal 

melalui peluang yang ada, yaitu tawaran 

dan kesempatan yang disediakan organisasi 

maupun pihak lain. 

 

III. PERSYARATAN JABATAN 
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Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

diploma IV 

√   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Sekretaris Satuan Polisi Pamong Praja 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Kode Jabatan : 1.03.21.3507126.1.1 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 
publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

√   
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rendah sarjana 

atau Diploma IV 

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen, Ilmu 

Administrasi 

 √  

B. Pelatihan 1. 
Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3. 

Fungsional 

   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki 
pengalaman pada 

Jabatan pengawas 

paling singkat 3 

(tiga) tahun atau 
JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 
dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507126.1.17 

I. IKTISIAR JABATAN 

Merencanakan, mempersiapkan dan menyusun serta mengerahkan potensi rakyat dalam bidang 

perlindungan masyarakat dari kemungkinan terjadinya bencana baik bencana alam, bencana non alam, 

bencana sosial maupun gangguan keamanan dan ketertiban masyarakat sebagai akibat terjadinya bencana 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 

ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 

yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

 3   

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan paling 
rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   
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2. Bidang 

Ilmu 

S-1 di bidang Administrasi 

Ilmu Pemerintahan/Ilmu 
Sosial/Manajemen/Ekonomi 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja c. Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 
tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 
sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 

akan diduduki. 
d. Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERUNDANG-UNDANGAN 
DAERAH 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507126.1.15 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan kegiatan pencegahan, penegakan serta penindakan terhadap pelanggaran atas perundang-
undangan Daerah 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 
1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

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

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 
bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 
selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 
tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 
yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 
hasil 

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

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 
lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 
objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 
merugikan para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 
untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 
kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 
kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 
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6. Pengembangan 
diri dan orang 
lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 
bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 
untuk mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan membantu 
bawahan menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 
Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 
unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 
Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan dan 
implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 
keputusan operasional mengacu pada alternatif 
solusi terbaik yang didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 
1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 
antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 
diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 
potensi konflik 

C. Teknis 
 3   

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap 
jabatan 

Mutlak Penting Perlu 
A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan tingkat pendidikan 
paling rendah Sarjana atau Diploma IV 

√   

2. Bidang 
Ilmu 

Sarjana 
Hukum/Manajemen/Ekonomi/Sosial/Ilmu 
Pemerintahan 

 √  

B. 
Pelatihan 

1. 
Manajerial 

Diklatpim III √   

2. Teknis   √  
3. 
Fungsional 

   √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman pada Jabatan 
pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 
atau JF yang setingkat dengan Jabatan 
pengawas sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

b. Pernah Menduduki Jabatan pada Eselon 
IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 
E. Indikator Kinerja 
Jabatan 
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG PENCEGAHAN DAN PENAGGULANGAN KEBAKARAN 

Kelompok 

Jabatan 

: Jabatan Administrator 

Urusan 
Pemerintah 

: Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507126.1.14 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Melaksanakan pencegahan kebakaran berupa pemberian pelayanan untuk mengantisipasi ancaman bahaya 
kebakaran dalam bentuk penyiagaan Unit Kerja Penanggulangan Kebakaran 
 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, dan 
etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 
bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 
selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 
kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan informasi 

yang 
sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat proposal 
yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 
hasil 

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

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 
alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 
atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 

 3   

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 
Mutlak        Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan 
paling rendah Sarjana 
atau Diploma IV 

√  

2. Bidang 

Ilmu 

Administrasi/Manajemen  
              √ 
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B. 

Pelatihan 

1. 

Manajerial 

Diklatpim III √  

2. Teknis                   √ 

3. 

Fungsional 

                                    √ 

C. Pengalaman Kerja a. Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 
dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 
diduduki. 

b.Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon 
IV. 

                √ 

 diduduki. 

Pernah Menduduki 

Jabatan pada Eselon IV. 

  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 
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Nama Jabatan : KEPALA BIDANG KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507126.1.16 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISIAR JABATAN 

Perencanakan, Pengoordinasian, Pengelolaan dan Penyusuna Program dan Kegiatan Penyelenggaran 

Ketentraman dan Ketertiban 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk peningkatan 

kinerja organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 
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B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap 

menghargai perbedaan di antara 

orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan 

adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis  

 3   

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan tingkat 

pendidikan paling rendah Sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

S-1 Ilmu Hukum/Ilmu Sosial/Ilmu 

Pemerintahan/Manajemen/Ekonomi 

 √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja a.Memiliki pengalaman pada Jabatan 

pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat dengan 

Jabatan pengawas sesuai dengan 

bidang tugas Jabatan yang akan 

diduduki. 

b.Pernah Menduduki Jabatan pada 

Eselon IV. 

 √  

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan   
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Nama Jabatan : Bagian Tata Pemerintahan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507011.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan bahan perumusan 

kebijakan dan pengoordinasian di bidang penyelenggaraan pemerintahan umum, 

pelaksanaan otonomi daerah, monitoring dan evaluasi program kegiatan aparatur 
kecamatan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 
kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 
3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 
informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami dan 

diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 
sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 
untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi dan 

keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2    

2. Bidang 

Ilmu 
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Kesejahteraan Rakyat 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.210218.3507012.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan bahan perumusan 

kebijakan di bidang umum dan urusan-urusan rumah tanggaMelaksanakan sebagian 

tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan perumusan kebijakan, pengoordinasian tugas 

dan fungsi, pemantauan dan evaluasi program kegiatan dan penyelenggaraan 

pembinaan teknis, administrasi dan sumber daya di bidang sosial, kesehatan 

masyarakat dan pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak serta bidang 

ketenagakerjaan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 
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5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk IIIa √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Hukum 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.210219.3507013.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam perumusan kebijakan 

Daerah dan pelaksanaan kajian hukum, koordinasi dan penyusunan produk 
hukum daerah, penanganan perkara, penyelenggaraan pembinaan hukum, 
publikasi dan dokumentasi hukum 

II STANDAR KOMPETENSI 

 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

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

3.1. Memastikan anggota yang 
dipimpin bertindak sesuai dengan 
nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 
dan teguran bagi anggota yang 
dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan 
evaluasi terhadap penerapan sikap 
integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 
anggota tim, membentuk tim yang 
tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan 
mencari solusi yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan 
mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan 
yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam 
rangka mendukung penyelesaian 
target kerja kelompok. 

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

3.1. Menyampaikan suatu informasi 
yang sensitif/rumit dengan cara 
penyampaian dan kondisi yang 
tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang 
rumit dan sensitif sehingga lebih 
mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokum
en/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang 

menantang bagi unit 

kerja, memberi 

apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit 

yang lebih tinggi dari target yang 

ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian 

hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja 

yang lebih efektif dan efisien untuk 

mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 

pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok 

yang sedang berjalan di organisasi 

(aliansi atau persaingan), dan 

dampaknya terhadap unit kerja 

untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi 

untuk secara efektif memfasilitasi 

kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang 

mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga 

tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit 

kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang 

dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai 

media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 

memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi 

bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 

bawahan; memberikan 

kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti 

perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 

tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 
melakukan perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja 
secara berulang-ulang jika 
diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 
risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai 
alternatif tindakan dan 

implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 
operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap 

menghargai perbedaan di antara 
orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 
memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.3Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.4Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang S1    

2. Bidang 
Ilmu 

Ilmu Hukum    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis Diklat Manajemen  √  

3. 

Fungsional 

Pengelolaan JDIH  √  

C. Pengalaman Kerja Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan/Kepala 

Subbagian Bantuan 
Hukum 

√   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja 
Jabatan 
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Nama Jabatan : Bagian Kerja Sama 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan :  

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan Daerah, pengoordinasian 

perumusan kebijakan daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat 

daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah, dan pelaksanaan 

pembinaan administrasi di bidang fasilitasi kerja sama dalam negeri, fasilitasi kerja 
sama luar negeri dan evaluasi kerja sama serta melaksanakan tugas lain yang di 

berikan oleh Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat sesuai dengan bidang 

tugasnya 

II STANDAR KOMPETENSI 

 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu 

memastikan, 
menanamkan 

keyakinan bersama 
agar anggota yang 

dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 
dalam lingkup 
formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, 
norma, dan etika organisasi dalam 

segala situasi dan kondisi. 
3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 
dipimpin agar bertindak selaras 

dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan 
kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi 
terhadap penerapan sikap integritas 

di dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 
peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 
anggota tim, membentuk tim yang 
tepat, mengantisipasi kemungkinan 

hambatan, dan mencari solusi yang 
optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan 

berdasarkan usulan-usulan 
anggota tim/kelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan 
yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam 
rangka mendukung penyelesaian 
target kerja kelompok. 

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

3.1. Menyampaikan suatu informasi 
yang sensitif/rumit dengan cara 
penyampaian dan kondisi yang 
tepat, sehingga dapat dipahami dan 
diterima oleh pihak lain; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

sensitif/rumit/komp
leks 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 
dan sensitif sehingga lebih mudah 
dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokume
n/proposal yang kompleks; 
Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; 
membuat proposal yang rinci dan 
lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

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

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 
lebih tinggi dari target yang 
ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 
untuk mendorong pencapaian hasil 
unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang 
lebih efektif dan efisien untuk 
mencapai target kerja unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

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

3.1. Memahami, mendeskripsikan 
pengaruh dan hubungan/kekuatan 
kelompok yang sedang berjalan di 
organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja 
untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi 
kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, sehingga 
tidak merugikan para pihak di 
lingkup pelayanan publik unit 
kerjanya; 

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 
menantang pada bawahan sebagai 
media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 
mengerjakan tugasnya dan 
memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan 
diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan umpan 
balik yang berguna bagi bawahan; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 
bawahan; memberikan kepercayaan 
penuh pada bawahan untuk 
mengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan 
peluang untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang 

lain mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya 

secara tepat. 
3.4. Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh 
adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 
risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif 
tindakan dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang 
terbaik, membuat keputusan 

operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti 
prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara 
kemungkinan risiko dan 

keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan 

sikap toleransi dan 
persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang 

yang mendorong toleransi dan 
keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 
masyarakat sehingga dapat 
memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk 
menyelesaikan konflik atau 
mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

1. Jenjang S1    
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. 

Pendidikan 

2. Bidang 

Ilmu 

    

B. Pelatihan 1. 
Manajeria

l 

 √   

2. Teknis   √  

3. 

Fungsion
al 

  √  

C. Pengalaman Kerja 2 (dua) tahun 

menduduki jabatan 
struktural eselon IVa 

√   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 
Jabatan 
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Nama Jabatan : Bagian Perekonomian 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507021.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah, pengoordinasian 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 

daerah di bidang pembinaan BUMD dan BLUD, pengendalian dan distribusi 
perekonomian, serta perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 
kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 
3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 
informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 
yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 
untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

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

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

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

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-
ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 
mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

1.     

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 

Ilmu 

Bidang ekonomi, manajemen, 
administrasi negara, ilmu 
pemerinrtahan atau bidang lain 
yang relevan dengan bidang 
tugasnya 
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan 

 

Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris 

Daerah dalam penyiapan bahan 

perumusan kebijakan, pngkoordinasian, 

pemantauan dan evaluasi dibidang 

koperasi dan usaha mikro, perindustrian 

dan perdagangan, serta sarana 

perekonomian dan Badan Usaha Milik 

Daerah 
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Nama Jabatan : Bagian Administrasi Pembangunan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507025.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Memfasilitasi layanan Administrasi Pembangunan, menyelenggarakan perencanaan, 

pembinaan, pelaksanaan dan penatausahaan Administrasi Pembangunan serta evaluasi 

dan penyelesaian sanggah dalam proses Administrasi Pembangunan 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

1.     

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2     

2. Bidang 

Ilmu 

teknik    
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a)  

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507023.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Memfasilitasi layanan pengadaan barang dan jasa, menyelenggarakan perencanaan, 

pembinaan, pelaksanaan dan penatausahaan pengadaan barang dan jasa serta evaluasi 

dan penyelesaian sanggah dalam proses pengadaan barang dan jasa 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 
yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 
3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 
3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 
peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 

dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 
sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 
unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 
3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

1.     

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S2    

2. Bidang 

Ilmu 
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas Hasil 
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Nama Jabatan : Bagian Sumber Daya Alam 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507024.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan, pengoordinasian 

perumusan kebijakan daerah, pengoordinasian pelaksaan tugas Perangkat Daerah dan 
pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan daerah di bidang sumber daya alam 
pertanian, kehutanan, kelautan & perikanan, energi & air serta pertambangan & 
lingkungan hidup 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, dan 
etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 
bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 
selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

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

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 
asertif, terampil 
berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 

informasi yang 
sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat proposal 
yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 
hasil 

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

untuk mendorong 
kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan 
Publik 

3 Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 

publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 
hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 
besar dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 
3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 
kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen    
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk IIIa √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV selama 2 

tahun 

   

D. Pangkat  Pembina 

IV/a 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Umum 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.05.1.3507031.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan bahan perumusan 

kebijakan di bidang umum dan urusan-urusan rumah tangga 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 



535 

 

 

3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 
pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

3.1. Perekat 
Bangsa 

3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 
yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 

Ilmu 

Manajemen    
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk IIIa √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV 

selama 2 tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Organisasi 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.2301.3507034.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam penyiapan kebijakan penataan 

kelembagaan, penyusunan pedoman dan petunjuk teknis ketatalaksanaan, penyusunan 

akuntabilitas kinerja, serta analisis dan formasi jabatan; dan melaksanakan tugas lain 
yang diberikan oleh Asisten Administrasi Umum sesuai dengan bidang tugasnya 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 
lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 
kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 
3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 
3.3. Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 
informasi yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 
yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 
yang menantang bagi 

unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 
untuk mendorong 

kinerja 

1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 
tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 
3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 
kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 
berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 
profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2. Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 
memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 
sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 
yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 
diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2. Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3. Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.3. Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 
atau potensi konflik 

C. Teknis 

1.     

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 

Ilmu 
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV 

selama 2 tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas Hasil 
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Nama Jabatan : Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.210218.3507033.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan elaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam bidang kehumasan dan 

keprotokolan 

II STANDAR KOMPETENSI 

 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

B. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 
menanamkan 

keyakinan bersama 
agar anggota yang 

dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 
dalam lingkup formal 

3.1. Memastikan anggota yang 
dipimpin bertindak sesuai 

dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi. 
3.2. Mampu untuk memberi apresiasi 

dan teguran bagi anggota yang 
dipimpin agar bertindak selaras 
dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi 
dan kondisi. 

3.3. Melakukan monitoring dan 
evaluasi terhadap penerapan 

sikap integritas di dalam unit 
kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 
tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 
organisasi 

3.1. Melihat kekuatan/kelemahan 
anggota tim, membentuk tim 

yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan 

mencari solusi yang optimal; 
3.2. Mengupayakan dan 

mengutamakan pengambilan 
keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk 
upaya penyelesaikan pekerjaan 

yang menjadi target kinerja 
kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam 
rangka mendukung penyelesaian 

target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 
secara 

asertif, terampil 
berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 
menyampaikan 
informasi yang 

sensitif/rumit/kompl
eks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi 
yang sensitif/rumit dengan cara 

penyampaian dan kondisi yang 
tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 
3.2. Menyederhanakan topik yang 

rumit dan sensitif sehingga lebih 

mudah dipahami dan diterima 
orang lain; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/doku
men/proposal yang kompleks; 

Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak 
menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang 
rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang 
menantang bagi unit 

kerja, memberi 
apresiasi dan teguran 
untuk mendorong 

kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit 

yang lebih tinggi dari target yang 
ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan 
teguran untuk mendorong 
pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja 
yang lebih efektif dan efisien 

untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 

kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 

standar pelayanan 
publik di lingkup 

unit kerja 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 
pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok 
yang sedang berjalan di 

organisasi (aliansi atau 
persaingan), dan dampaknya 

terhadap unit kerja untuk 
menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional 
dan netral, tidak memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi 
untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar 

dengan cara-cara yang 
mengikuti standar objektif, 
transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para 
pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 
3.3. Mengimplementasikan caracara 

yang efektif untuk memantau 
dan mengevaluasi masalah yang 
dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 
mengantisipasi kebutuhan 

mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1. Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan 
sebagai media belajar untuk 

mengembangkan 
kemampuannya; 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.2. Mengamati bawahan dalam 

mengerjakan tugasnya dan 
memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan 
diskusi dengan bawahan untuk 
memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi 
bawahan; 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 
bawahan; memberikan 

kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan 
tugas dengan caranya sendiri; 

memberi kesempatan dan 
membantu bawahan 

menemukan peluang untuk 
berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 

perubahan secara 
tepat 

3.1. Membantu orang lain dalam 

melakukan perubahan;  
3.2. Menyesuaikan prioritas kerja 

secara berulang-ulang jika 

diperlukan; 
3.3. Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya 
secara tepat. 

3.4. Memberikan solusi efektif 
terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 
risiko 

keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1. Membandingkan berbagai 
alternatif tindakan dan 

implikasinya, 
3.2. Memilih alternatif solusi yang 

terbaik, membuat keputusan 
operasional mengacu pada 
alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data 
yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 
3.3. Menyeimbangkan antara 

kemungkinan risiko dan 
keberhasilan dalam 
implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 
sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1. Mempromosikan sikap 

menghargai perbedaan di antara 
orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 
3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat 

memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

3.3Mengidentifikasi potensi kesalah-

pahaman yang diakibatkan 
adanya keragaman budaya yang 

ada 
3.4 Menjadi mediator untuk 

menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap 

jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 
Pendidikan 

1. Jenjang S1    

2. Bidang 
Ilmu 

S2 Sarjana (S1)/ Diploma 

IV di bidang Ilmu 

Hukum/ Ilmu 
Komunikasi atau bidang 

lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

   

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja 2 (dua) tahun menduduki 
jabatan struktural eselon 

IVa 

   

D. Pangkat  Penata Tingkat I (III/d) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  
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Nama Jabatan : Bagian Perencanaan dan Keuangan 

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator 

Urusan Pemerintah : Sekretariat Daerah 

Kode Jabatan : 2.04.21.3507032.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Ikhtisar Jabatan Melaksanakan sebagian tugas Seketaris Daerah dalam pelaksanaan kegiatan 

Perencanaan, Administrasi Penatausahaan Keuangan dan Barang Milik Daerah serta 

Pelaporan di Lingkungan Sekretariat Daerah 

II STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 
yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1 Memastikan anggota yang    dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi.  
3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 
3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 
peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 
lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 
sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi 
unit kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 
kinerja 

3.1 Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 
3.2 Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3 Mengembangkan metode kerja yang lebih 
efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1 Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang didasarkan 

pada analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif dari 

konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

    

III. PRASYARAT JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1    

2. Bidang 
Ilmu 
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B. Pelatihan 1. 

Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis     

3. 

Fungsional 

    

C. Pengalaman Kerja Menduduki eselon IV 

selama 2 tahun 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan Kualitas Hasil 
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Nama Jabatan : KEPALA BAGIAN UMUM SEKRETARIAT DPRD 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : SEKRETARIAT DPRD 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507041.1.1 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan kegiatan ketatausahaan, administrasi 

kepegawaian, rumah tangga, kearsipan, penyusunan program, perlengkapan, rumah tangga, hubungan 

masyarakat dan keprotokolan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1 Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan usulan-

usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 

secara efektif untuk upaya penyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi target kinerja 

kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komplek

s 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat proposal 

yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1. Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2. Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3. Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1 Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas pemerintahan 

secara profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3 Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.3 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik,membuat 

keputusan operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan 

persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman budaya 

yang ada 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik 

C. Teknis 
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1. Melakukan 
pengelolaan dan   
pelayanan 
administrasi   
umum 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melakukan pengelolaan 
dan pelayanan 
administrasi umum 

Mampu melakukan pengelolaan dan   pelayanan 
administrasi umum 

2. Mengelola 
administrasi   
kepegawaian 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola administrasi   
kepegawaian 

Mampu mengelola administrasi kepegawaian 

3. Mengelola 
administrasi   
keuangan 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola administrasi   
keuangan 

Mampu mengelola administrasi keuangan 

4. Mengelola 
administrasi 
aset Sekretariat 
DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola administrasi 
aset   Sekretariat 
DPRD. 

Mampu mengelola administrasi aset Sekretariat 
DPRD. 

5. Mengelola 
administrasi   
perlengkapan 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola administrasi   
perlengkapan 

Mampu mengelola administrasi perlengkapan 

6. Mengelola 
urusan rumah  
tangga 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola urusan 
rumah  tangga 

Mampu mengelola urusan rumah tangga 

7. Melaksanakan 
koordinasi 
penyusunan 
program, 
anggaran dan  
perundang-
undangan 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan 
koordinasi penyusunan 
program, anggaran  
dan  perundang-
undangan 

Mampu melaksanakan koordinasi penyusunan 
program, anggaran  dan  perundang-undangan 

8. Melaksanakan 

koordinasi 

penyelenggaraan 

tugas- tugas Sub 

Bagian 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

koordinasi 

penyelenggaraan 

tugas- tugas Sub 

Bagian 

Mampu melaksanakan koordinasi 

penyelenggaraan tugas- tugas Sub Bagian 
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9. Mengelola 

kearsipan 

Sekretariat 

DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

mengelola kearsipan 

Sekretariat DPRD. 

Mampu mengelola kearsipan Sekretariat DPRD. 

10. Melaksanakan 

monitoring dan 

evaluasi 

organisasi dan 

tatalaksana 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

monitoring dan 

evaluasi organisasi dan 

tatalaksana 

Mampu melaksanakan monitoring dan evaluasi 

organisasi dan tatalaksana 

11. Melaksanakan 

koordinasi 

pembinaan dan 

penyelenggaraan 

kegiatan 

ketatausahaan, 

administrasi 

kepegawaian, 

rumah tangga, 

kearsipan, 

penyusunan 

program, 

perlengkapan, 

rumah tangga, 

hubungan 

masyarakat dan 

keprotokolan.  

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

koordinasi pembinaan 

dan penyelenggaraan 

kegiatan 

ketatausahaan, 

administrasi 

kepegawaian, rumah 

tangga, kearsipan, 

penyusunan program, 

perlengkapan, rumah 

tangga, hubungan 

masyarakat dan 

keprotokolan. 

Mampu melaksanakan koordinasi pembinaan 

dan penyelenggaraan menyelenggarakan 

kegiatan ketatausahaan, administrasi 

kepegawaian, rumah tangga, kearsipan, 

penyusunan program, perlengkapan, rumah 

tangga, hubungan masyarakat dan keprotokolan. 

12. Melaksanakan 

tugas- tugas lain 

yang di berikan 

oleh Sekretaris 

DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan tugas- 

tugas lain yang di 

berikan oleh 

Sekretaris DPRD. 

Mampu melaksanakan tugas- tugas     lain yang 

di berikan oleh 

Sekretaris DPRD. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 

dan tingkat 

pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 
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C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 

pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang setingkat 

dengan Jabatan 

pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah kegiatan perencanaan dan pengendalian kegiatan 

administrasi umum,kepegawaian,keuangan dan aset.  

b. Jumlah dokumen pelaksanaan koordinasi penyusunan 

program,anggaran dan perundang-undangan.  

c. Jumlah kegiatan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan 

penyelenggaraan bidang kesekretariatan DPRD.  

d. Jumlah kegiatan monitoring, evaluasi dan tata laksana. 

e. Jumlah kegiatan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 

Sekretaris DPRD. 
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Nama Jabatan : KEPALA BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN SEKRETARIAT 

DPRD 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : SEKRETARIAT DPRD 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507041.1.2 

 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan pengelolaan keuangan dan menyusun 

laporan keuangan DPRD dan kesekretariatan DPRD. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1 Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi 

secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/kompl

eks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propo

sal yang kompleks; Membuat surat resmi 

yang sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; membuat 

proposal yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang 

menantang bagi unit 

kerja, memberi 

apresiasi dan teguran 

untuk mendorong 

kinerja 

3.1 Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2 Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3 Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 
memanfaatkan 
kekuatan kelompok 
serta memperbaiki 
standar pelayanan 
publik di lingkup unit 
kerja 

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

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

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 
balik, membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang 
pada bawahan sebagai media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 
tugasnya dan memberikan umpan balik yang 
objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 
bawahan untuk memberikan bimbingan dan 
umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 
memberikan kepercayaan penuh pada 
bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 
caranya sendiri; memberi kesempatan dan 
membantu bawahan menemukan peluang 
untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 
mengikuti 
perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara 
tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 
perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3 Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 
oleh unit kerjanya secara tepat. 

3.4 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 
yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan 
risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 
dan implikasinya, 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, 
membuat keputusan operasional mengacu 
pada alternatif solusi terbaik yang 
didasarkan pada analisis data yang 
sistematis, seksama, mengikuti prinsip 
kehati-hatian. 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 
dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

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

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 
di antara orang-orang yang mendorong 
toleransi dan keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 
sehingga dapat memberikan respon yang 
sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 
yang diakibatkan adanya keragaman 
budaya yang ada 

3.3 Menjadi mediator untuk menyelesaikan 
konflik atau mengurangi dampak negatif 
dari konflik atau potensi konflik 

C. Teknis 

1. Mengelola 

administrasi   

keuangan 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola 
administrasi   
keuangan DPRD dan 
sekretariat DPRD, 
termasuk 
pembayaran gaji dan 
tunjangan. 

Mampu mengelola administrasi   keuangan 
DPRD dan sekretariat DPRD, termasuk 
pembayaran gaji dan tunjangan. 
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2. Melaksanakan 
perancangan 
anggaran. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan 
perancangan 
anggaran dan 
perubahan anggaran 
secretariat DPRD dan 
kegiatan DPRD. 

Mampu melaksanakan perancangan anggaran 
dan perubahan anggaran secretariat DPRD dan 
kegiatan DPRD 

3. Mengelola urusan  
pengadministrasian 
dan pembukuan 
keuangan. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
mengelola 
pengadministrasian 
dan pembukuan 
keuangan. 

Mampu mengelola urusan pengadministrasian 
dan pembukuan keuangan. 

4. Melaksanakan 
penyusunan dan 
pertanggungjawaba
n atas pengelolaan 
keuangan. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan 
penyusunan dan 
pertanggungjawaban 
atas pengelolaan 
keuangan. 

Mampu melaksanakan penyusunan dan 
pertanggungjawaban atas pengelolaan 
keuangan. 

5. Melaksanakan 
koordinasi 
penyelenggaraan 
tugas- tugas Sub 
Bagian 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan 
koordinasi 
penyelenggaraan 
tugas- tugas Sub 
Bagian 

Mampu melaksanakan koordinasi 
penyelenggaraan tugas- tugas Sub Bagian 

6. Melaksanakan 
tugas- tugas     lain 
yang di berikan 
oleh Sekretaris 
DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap 
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan tugas- 
tugas lain yang di 
berikan oleh 
Sekretaris DPRD. 

Mampu melaksanakan tugas- tugas lain yang di 
berikan oleh 
Sekretaris DPRD. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi 
dan tingkat 
pendidikan paling 
rendah sarjana atau 
Diploma IV 

√   

2. Bidang 
Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3. 

Fungsional 

   √ 
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C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan 
pengawas paling 

singkat 3 (tiga) tahun 

atau JF yang 
setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai dengan bidang 

tugas Jabatan yang 
akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah kegiatan perencanaan dan pengendalian kegiatan 
administrasi keuangan. 

b. Jumlah dokumen pelaksanaan koordinasi penyusunan 

program,anggaran dan perundang-undangan.  
c. Jumlah kegiatan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan 

penyelenggaraan bidang keuangan dalam kesekretariatan DPRD.  

d. Jumlah kegiatan monitoring, evaluasi dan tata laksana. 
e. Jumlah kegiatan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 

Sekretaris DPRD. 
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Nama Jabatan : KEPALA BAGIAN PERSIDANGAN DAN PERUNDANG-UNDANGAN 
SEKRETARIAT DPRD 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : SEKRETARIAT DPRD 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507041.1.3 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan pelayanan rapat dan risalah, kegiatan 
alat kelengkapan dewan, fasilitasi pelayanan aspirasi masyarakat dan menyiapkan bahan untuk penyusunan 
rancangan Peraturan Daerah dan prodak hukum DPRD dan menyiapkan bahan kajian Peraturan Daerah, 
melakukan dokumentasi pengelolaan perpustakaan, memfasilitasi, memverifikasi dan mengkoordinasikan 
kode etik DPRD, mengelola tenaga ahli fraksi dan tim ahli/ kelompok pakar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

 

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

3.1 Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 
sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 
dalam segala situasi dan kondisi. 

3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 
bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 
selaras dengan nilai, norma, dan etika 
organisasi dalam segala situasi dan kondisi. 

3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 
penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 
yang dipimpin. 

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

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 
membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 
kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 
yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan usulan-
usulan anggota tim/kelompok, bernegosiasi 
secara efektif untuk upaya penyelesaikan 
pekerjaan yang menjadi target kinerja kelompok 
dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 
kepentingan dalam rangka mendukung 
penyelesaian target kerja kelompok. 

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

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 
sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 
kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 
dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 
sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 
diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 
tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 
yang kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat proposal 
yang rinci dan lengkap; 

4. Orientasi pada 

hasil 

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

3.1 Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 
dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2 Memberikan apresiasi dan teguran untuk 
mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3 Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 
dan efisien untuk mencapai target kerja 
unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

3.1  Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan), 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 
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publik di lingkup unit 

kerja 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 

3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.2 Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat. 

3.3 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya, 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada 

alternatif solusi terbaik yang didasarkan pada 

analisis data yang sistematis, seksama, 

mengikuti prinsip kehati-hatian. 

3,3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan. 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku. 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada 

Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik atau 

mengurangi dampak negatif dari konflik atau 

potensi konflik 
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C. Teknis 

1.Melakukan 

pengelolaan dan   

pelayanan 

dalam bidang 

penyiapan 

rancangan 

jadual kegiatan 

DPRD dan 

melakukan 

pengumpulan 

bahan dalam 

rangka 

penyusunan 

Peraturan 

Daerah dan 

produk hukum 

DPRD 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap dan 

perilaku yang 

diperlukan dalam 

bidang penyiapan 

rancangan jadual 

kegiatan DPRD dan 

pengumpulan bahan 

dalam rangka 

penyusunan Peraturan 

Daerah dan produk 

hukum DPRD 

Mampu melakukan penyiapan rancangan jadual 

kegiatan DPRD dan melakukan pengumpulan 

bahan dalam rangka penyusunan Peraturan 

Daerah dan produk hukum DPRD 

2. Melaksanakan 

penyiapan 

rapat-rapat yang 

diselenggarakan 

oleh DPRD dan 

Melaksanakan 

penghimpunan, 

perawatan dan 

penyimpanan 

produk hukum   

DPRD dan 

produk hukum 

lainnya 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap dan 

perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

penyiapan rapat-rapat 

yang diselenggarakan 

oleh DPRD dan 

melaksanakan 

penghimpunan, 

perawatan dan 

penyimpanan produk 

hukum   DPRD dan 

produk hukum lainnya. 

Mampu melaksanakan penyiapan rapat-rapat yang 

diselenggarakan oleh DPRD dan mampu 

melaksanakan penghimpunan, perawatan dan 

penyimpanan produk hukum   DPRD dan produk 

hukum lainnya. 

3. Melaksanakan 

penyiapan 

rencana 

kunjungan kerja 

DPRD dan 

pengelolaan 

perpustakaan. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap dan 

perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

penyiapan rencana 

kunjungan kerja DPRD 

dan  melaksanakan 

pengelolaan 

perpustakaan. 

Mampu melaksanakan penyiapan rencana 

kunjungan kerja DPRD dan pengelolaan 

perpustakaan. 

4. Melakukan 

penyusunan 

notulen/risalah 

rapat yang 

diadakan oleh 

DPRD dan 

Melakukan 

pengumpulan 

dan persiapan 

referensi hukum 

sebagai bahan 

rapat DPRD 

untuk 

pengambilan 

keputusan. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap dan 

perilaku yang 

diperlukan dalam 

melakukan penyusunan 

notulen/ risalah rapat 

yang diadakan oleh 

DPRD dan 

melaksanakan 

pengumpulan dan 

pengolahan data 

sebagai bahan 

pengambilan keputusan 

DPRD. 

Mampu melakukan penyusunan notulen/ risalah 

rapat yang diadakan oleh DPRD dan melakukan 

pengumpulan dan persiapan referensi hukum 

sebagai bahan rapat DPRD untuk pengambilan 

keputusan. 
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5. Melaksanakan 
kegiatan alat 
kelengkapan 
DPRD dan 
Melaksanakan 
pengumpulan 
dan pengolahan 
data sebagai 
bahan 
pengambilan 
keputusan 
DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap dan 
perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan kegiatan 
alat kelengkapan DPRD 
adnmelaksanakan 
pengumpulan dan 
pengolahan data sebagai 
bahan pengambilan 
keputusan DPRD. 

Mampu melaksanakan kegiatan alat kelengkapan 
DPRD dan melaksanakan pengumpulan dan 
pengolahan data sebagai bahan pengambilan 
keputusan DPRD. 

6. Melaksanakan 
fasilitasi 
pelayanan 
aspirasi 
masyarakat. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap dan 
perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan fasilitasi 
pelayanan aspirasi 
masyarakat. 

Mampu melaksanakan fasilitasi pelayanan aspirasi 
masyarakat. 

7. Melaksanakan 
koordinasi 
penyelenggaraan 
tugas-tugas Sub 
Bagian 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap    
dan perilaku                
yang diperlukan       
dalam melaksanakan 
koordinasi penyelenggaraan 
tugas-tugas Sub Bagian 

Mampu melaksanakan koordinasi 
penyelenggaraan tugas-tugas Sub Bagian 

8. Melaksanakan 
tugas- tugas     
lain yang di 
berikan oleh 
Sekretaris 
DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 
mengidentifikasi 
pengetahuan, 
keterampilan, sikap   
dan perilaku yang 
diperlukan dalam 
melaksanakan tugas-tugas 
lain yang di berikan oleh 
Sekretaris DPRD. 

Mampu melaksanakan tugas- tugas lain yang di 
berikan oleh 
Sekretaris DPRD. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 
Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 
tingkat pendidikan paling 
rendah sarjana atau Diploma 
IV 

√   

2. Bidang 
Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. 
Manajerial 

Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  
3. 
Fungsional 

   √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 
Jabatan pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau 
JF yang setingkat dengan 
Jabatan pengawas sesuai 
dengan bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah kegiatan perencanaan dan pengendalian kegiatan persidangan dan 

perundang-undangan. 
b. Jumlah dokumen pelaksanaan persidangan dan perundang-undangan. 

c. Jumlah kegiatan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan penyelenggaraan 

persidangan dan perundang-undangan. 
d. Jumlah kegiatan monitoring, evaluasi dan tata laksana. 

e. Jumlah kegiatan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris 

DPRD. 
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Nama Jabatan : KEPALA BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN DAN 

PENGAWASAN SEKRETARIAT DPRD 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : SEKRETARIAT DPRD 

Kode Jabatan : 2.04.2.3507041.1.4 

 

I. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan sebagian Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan penganggaran dan pengawasan. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A. Manajerial Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan 

keyakinan bersama 

agar anggota yang 

dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, 

dan etika organisasi, 

dalam lingkup formal 

3.1 Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika 

organisasi dalam segala situasi dan kondisi; 

3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit 

kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun 

tim kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi target 

kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan 

informasi yang 

sensitif/rumit/komple

ks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami dan 

diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/propos

al yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan 

pemahaman yang berbeda; 

3.4. membuat proposal yang rinci dan lengkap. 

4. Orientasi pada hasil 3 Menetapkan target 

kerja yang menantang 

bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1 Menetapkan target kinerja unit yang lebih 

tinggi dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2 Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3 Mengembangkan metode kerja yang lebih 

efektif dan efisien untuk mencapai target 

kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu 

memanfaatkan 

kekuatan kelompok 

serta memperbaiki 

standar pelayanan 

publik di lingkup unit 

kerja 

3.1 Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau 

persaingan), dan dampaknya terhadap unit 

kerja untuk menjalankan tugas 

pemerintahan secara profesional dan netral, 

tidak memihak; 
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3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang 

lebih besar dengan cara-cara yang mengikuti 

standar objektif, transparan, profesional, 

sehingga tidak merugikan para pihak di 

lingkup pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta 

mengantisipasi kebutuhan mereka saat 

menjalankan tugas pelayanan publik di unit 

kerjanya. 

6. Pengembangan diri 

dan orang lain 

3 Memberikan umpan 

balik, membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang 

pada bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi 

dengan bawahan untuk memberikan 

bimbingan dan umpan balik yang berguna 

bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas dengan 

caranya sendiri; memberi kesempatan dan 

membantu bawahan menemukan peluang 

untuk berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara 

tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3 Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan 

oleh unit kerjanya secara tepat; 

4.3 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan 

berbagai alternatif, 

menyeimbangkan 

risiko keberhasilan 

dalam implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional mengacu 

pada alternatif solusi terbaik yang 

didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian; 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

B. Sosial Kultural 

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan 

sikap toleransi dan 

persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan 

di antara orang-orang yang mendorong 

toleransi dan keterbukaan; 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang 

sesuai dengan budaya yang berlaku; 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada; 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis 

1.Melaksanakan 

fasilitasi 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

Mampu melaksanakan fasilitasi  dalam rangka 

penggangaran dan pengawasan. 
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pembahasan KUA 

PPAS/KUPA PPAS 

Perubahan, 

APBD/APBDP, 

Raperda 

Pertanggungjawaba

n Pelaksanaan 

APBD, laporan 

semesteran 

pertama dan 

prognosis enam 

bulan berikutnya, 

laporan keterangan 

pertanggungjawaba

n kepala daerah, 

pembahasan 

terhadap tindak 

lanjut hasil 

pemeriksaan BPK 

RI; aspirasi 

masyarakat, 

rumusan rapat 

dalam rangka 

pengawasan, 

rpelaksanaan 

kebijakan 

penyusunan pokok 

pokokpikiran 

DPRD, dan 

persetujuan 

kerjasama daerah 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

bidang penganggaran 

dan 

Pengawasan. 

2. Melaksanakan 

Koordinasi 

pembahasan KUA 

PPAS/KUPA PPAS 

Perubahan, 

APBD/APBDP, 

Raperda 

Pertanggungjawaba

n Pelaksanaan 

APBD, laporan 

semesteran 

pertama dan 

prognosis enam 

bulan berikutnya, 

laporan keterangan 

pertanggungjawaba

n kepala daerah, 

pembahasan 

terhadap tindak 

lanjut hasil 

pemeriksaan BPK 

RI; aspirasi 

masyarakat, 

rumusan rapat 

dalam rangka 

pengawasan, 

rpelaksanaan 

kebijakan 

penyusunan pokok 

pokokpikiran 

DPRD, dan 

persetujuan 

kerjasama daerah 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan  

koordinasi 

penggangaran dan 

pengawasan 

Mampu melaksanakan penghimpunan, 

perawatan dan  koordinsi penggangarandan 

pengawasan. 

3. Melaksanakan 

Verifikasi 

pembahasan KUA 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

Mampu melaksanakan verifikasi pengelolaan 

penganggran dan pengawasan. 
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PPAS/KUPA PPAS 

Perubahan, 

APBD/APBDP, 

Raperda 

Pertanggungjawaba

n Pelaksanaan 

APBD, laporan 

semesteran 

pertama dan 

prognosis enam 

bulan berikutnya, 

laporan keterangan 

pertanggungjawaba

n kepala daerah, 

pembahasan 

terhadap tindak 

lanjut hasil 

pemeriksaan BPK 

RI; aspirasi 

masyarakat, 

rumusan rapat 

dalam rangka 

pengawasan, 

rpelaksanaan 

kebijakan 

penyusunan pokok 

pokokpikiran 

DPRD, dan 

persetujuan 

kerjasama daerah 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan 

verifikasi 

penganggran dan 

pengawasan  

4. Melaksanakan 

tugas-tugas lain 

yang di berikan 

oleh Sekretaris 

DPRD. 

3 Unit kompetensi ini 

mengidentifikasi 

pengetahuan, 

keterampilan, sikap 

dan perilaku yang 

diperlukan dalam 

melaksanakan tugas- 

tugas     lain yang di 

berikan oleh 

Sekretaris DPRD. 

Mampu melaksanakan tugas- tugas lain yang di 

berikan oleh Sekretaris DPRD. 

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Persyaratan Uraian Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang Memiliki kualifikasi dan 

tingkat pendidikan paling 

rendah sarjana atau 

Diploma IV 

√   

2. Bidang 

Ilmu 

  √  

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklatpim Tk III √   

2. Teknis   √  

3. Fungsional    √ 

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan Jabatan 

pengawas sesuai dengan 

bidang tugas Jabatan 

yang akan diduduki. 

 √  

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 
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E. Indikator Kinerja Jabatan a. Jumlah kegiatan perencanaan dan pengendalian kegiatan   

perundang-undangan. 

b. Jumlah dokumen pelaksanaan kegiatan di bidang                  

perundang-undangan. 

c. Jumlah kegiatan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan 

penyelenggaraan kegiatan di bidang perundang-undangan. 

d. Jumlah kegiatan monitoring, evaluasi dan tata laksana. 

e. Jumlah kegiatan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 

Sekretaris DPRD. 
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Nama Jabatan : CAMAT 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan :  

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota 

yang dipimpin bertindak 

sesuai nilai, norma, dan 

etika organisasi, dalam 

lingkup formal 

3.1 Memastikan anggota yang dipimpin bertindak 

sesuai dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi; 

3.2 Mampu untuk memberi apresiasi dan teguran 

bagi anggota yang dipimpin agar bertindak 

selaras dengan nilai, norma, dan etika organisasi 

dalam segala situasi dan kondisi; 

3.3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap 

penerapan sikap integritas di dalam unit kerja 

yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim 

kerja untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1 Melihat ekuatan/kelemahan anggota tim, 

membentuk tim yang tepat, mengantisipasi 

kemungkinan hambatan, dan mencari solusi 

yang optimal; 

3.2 Mengupayakan dan mengutamakan pengambilan 

keputusan berdasarkan usulan-usulan anggota 

tim/kelompok, bernegosiasi secara efektif untuk 

upaya penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit kerja; 

3.3 Membangun aliansi dengan para pemangku 

kepentingan dalam rangka mendukung 

penyelesaian target kerja kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi 

lisan/tertulis untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1. Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian dan 

kondisi yang tepat, sehingga dapat dipahami 

dan diterima oleh pihak lain; 

3.2. Menyederhanakan topik yang rumit dan sensitif 

sehingga lebih mudah dipahami dan diterima 

orang lain; 

3.3. Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/proposal 

yang kompleks; Membuat surat resmi yang 

sistematis dan tidak menimbulkan pemahaman 

yang berbeda; membuat proposal yang rinci dan 

lengkap. 

4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja 

yang menantang bagi unit 

kerja, memberi apresiasi 

dan teguran untuk 

mendorong kinerja 

3.1 Menetapkan target kinerja unit yang lebih tinggi 

dari target yang ditetapkan organisasi; 

3.2 Memberikan apresiasi dan teguran untuk 

mendorong pencapaian hasil unit kerjanya; 

3.3 Mengembangkan metode kerja yang lebih efektif 

dan efisien untuk mencapai target kerja 

unitnya. 

5. Pelayanan 

Publik 

3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di 

lingkup unit kerja 

3.1 Memahami, mendeskripsikan pengaruh dan 

hubungan/kekuatan kelompok yang sedang 

berjalan di organisasi (aliansi atau persaingan); 

dan dampaknya terhadap unit kerja untuk 

menjalankan tugas pemerintahan secara 

profesional dan netral, tidak memihak; 
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3.2 Menggunakan keterampilan dan pemahaman 

lintas organisasi untuk secara efektif 

memfasilitasi kebutuhan kelompok yang lebih 

besar dengan cara-cara yang mengikuti standar 

objektif, transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup pelayanan 

publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang efektif 

untuk memantau dan mengevaluasi masalah 

yang dihadapi pemangku 

kepentingan/masyarakat serta mengantisipasi 

kebutuhan mereka saat menjalankan tugas 

pelayanan publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1 Memberikan tugas-tugas yang menantang pada 

bawahan sebagai media belajar untuk 

mengembangkan kemampuannya; 

3.2 Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik yang 

objektif dan jujur; melakukan diskusi dengan 

bawahan untuk memberikan bimbingan dan 

umpan balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3 Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada bawahan 

untuk mengerjakan tugas dengan caranya 

sendiri; memberi kesempatan dan membantu 

bawahan menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi 

perubahan secara tepat 

3.1 Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara berulang-

ulang jika diperlukan; 

3.3 Mengantisipasi perubahan yang dibutuhkan oleh 

unit kerjanya secara tepat; 

3.4 Memberikan solusi efektif terhadap masalah 

yang ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif tindakan 

dan implikasinya; 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, membuat 

keputusan operasional mengacu pada alternatif 

solusi terbaik yang didasarkan pada analisis 

data yang sistematis, seksama, mengikuti 

prinsip kehati-hatian; 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan risiko 

dan keberhasilan dalam implementasinya. 

 

B. Sosial Kultural    

1. Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai perbedaan di 

antara orang-orang yang mendorong toleransi 

dan keterbukaan; 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di masyarakat 

sehingga dapat memberikan respon yang sesuai 

dengan budaya yang berlaku; 

3.3 Mengidentifikasi potensi kesalah-pahaman yang 

diakibatkan adanya keragaman budaya yang 

ada; 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan konflik 

atau mengurangi dampak negatif dari konflik 

atau potensi konflik. 

C. Teknis    
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III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. 

Pendidikan 

1. Jenjang S1 . √   

2. Bidang 

Ilmu 
    

B. Pelatihan 1. 

Manajerial 
    

2. Teknis     

3. 

Fungsional 
    

C. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman 

pada Jabatan pengawas 

paling singkat 3 (tiga) 

tahun atau JF yang 

setingkat dengan 

Jabatan pengawas 

sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki; 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja 

Jabatan 

Melaksanakan sebagian kewenangan bupati yang dilimpahkan kepada camat 

dengan cara mengkoordinasikan, membina, mengendalikan dan mnegawasi 

penyelenggaraan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan 

guna meningkatkan kesejahteraan masyarakat diwilayah kecamatan 
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Nama Jabatan : SEKRETARIS CAMAT 

Kelompok Jabatan : JABATAN ADMINISTRATOR 

Urusan Pemerintah : KECAMATAN 

Kode Jabatan :  

 

JABATAN ADMINISTRATOR 

I. IKTISAR JABATAN 

Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan administrasi umum, keuangan dan perlengkapan serta 

urusan rumah tangga kantor kecamatan guna mendukung pelaksanaan tugas-tugas di kantor kecamatan 

II. STANDAR KOMPETENSI 

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi 

A. Manajerial 

1. Integritas 3 Mampu memastikan, 

menanamkan keyakinan 

bersama agar anggota yang 

dipimpin bertindak sesuai 

nilai, norma, dan etika 

organisasi, dalam lingkup 

formal 

3.1  Memastikan anggota yang dipimpin 

bertindak sesuai dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi; 

3.2  Mampu untuk memberi apresiasi dan 

teguran bagi anggota yang dipimpin agar 

bertindak selaras dengan nilai, norma, 

dan etika organisasi dalam segala situasi 

dan kondisi; 

3.3   Melakukan monitoring dan evaluasi 

terhadap penerapan sikap integritas di 

dalam unit kerja yang dipimpin. 

2. Kerjasama 3 Efektif membangun tim kerja 

untuk 

peningkatan kinerja 

organisasi 

3.1  Melihat ekuatan/kelemahan anggota 

tim, membentuk tim yang tepat, 

mengantisipasi kemungkinan hambatan, 

dan mencari solusi yang optimal; 

3.2  Mengupayakan dan mengutamakan 

pengambilan keputusan berdasarkan 

usulan-usulan anggota tim/kelompok, 

bernegosiasi secara efektif untuk upaya 

penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 

target kinerja kelompok dan/atau unit 

kerja; 

3.3  Membangun aliansi dengan para 

pemangku kepentingan dalam rangka 

mendukung penyelesaian target kerja 

kelompok. 

3. Komunikasi 3 Berkomunikasi secara 

asertif, terampil 

berkomunikasi lisan/tertulis 

untuk 

menyampaikan informasi 

yang 

sensitif/rumit/kompleks 

3.1  Menyampaikan suatu informasi yang 

sensitif/rumit dengan cara penyampaian 

dan kondisi yang tepat, sehingga dapat 

dipahami dan diterima oleh pihak lain; 

3.2  Menyederhanakan topik yang rumit dan 

sensitif sehingga lebih mudah dipahami 

dan diterima orang lain; 

3.3  Membuat laporan 

tahunan/periodik/naskah/dokumen/  

proposal yang kompleks; Membuat surat 

resmi yang sistematis dan tidak 

menimbulkan pemahaman yang 

berbeda; membuat proposal yang rinci 

dan lengkap; 
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4. Orientasi pada 

hasil 

3 Menetapkan target kerja yang 

menantang bagi unit kerja, 

memberi apresiasi dan 

teguran untuk mendorong 

kinerja 

3.1  Menetapkan target kinerja unit yang 

lebih tinggi dari target yang ditetapkan 

organisasi; 

3.2  Memberikan apresiasi dan teguran 

untuk mendorong pencapaian hasil unit 

kerjanya; 

3.3  Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk mencapai 

target kerja unitnya. 

5. Pelayanan Publik 3 Mampu memanfaatkan 

kekuatan kelompok serta 

memperbaiki standar 

pelayanan publik di lingkup 

unit kerja 

3.1  Memahami, mendeskripsikan pengaruh 

dan hubungan/kekuatan kelompok yang 

sedang berjalan di organisasi (aliansi 

atau persaingan), dan dampaknya 

terhadap unit kerja untuk menjalankan 

tugas pemerintahan secara profesional 

dan netral, tidak memihak; 

3.2  Menggunakan keterampilan dan 

pemahaman lintas organisasi untuk 

secara efektif memfasilitasi kebutuhan 

kelompok yang lebih besar dengan cara-

cara yang mengikuti standar objektif, 

transparan, profesional, sehingga tidak 

merugikan para pihak di lingkup 

pelayanan publik unit kerjanya; 

3.3 Mengimplementasikan caracara yang 

efektif untuk memantau dan 

mengevaluasi masalah yang dihadapi 

pemangku kepentingan/masyarakat 

serta mengantisipasi kebutuhan mereka 

saat menjalankan tugas pelayanan 

publik di unit kerjanya. 

6. Pengembangan 

diri dan orang 

lain 

3 Memberikan umpan balik, 

membimbing 

3.1  Memberikan tugas-tugas yang 

menantang pada bawahan sebagai media 

belajar untuk mengembangkan 

kemampuannya; 

3.2  Mengamati bawahan dalam mengerjakan 

tugasnya dan memberikan umpan balik 

yang objektif dan jujur; melakukan 

diskusi dengan bawahan untuk 

memberikan bimbingan dan umpan 

balik yang berguna bagi bawahan; 

3.3  Mendorong kepercayaan diri bawahan; 

memberikan kepercayaan penuh pada 

bawahan untuk mengerjakan tugas 

dengan caranya sendiri; memberi 

kesempatan dan membantu bawahan 

menemukan peluang untuk 

berkembang. 

7. Mengelola 

Perubahan  

3 Membantu orang lain 

mengikuti perubahan, 

mengantisipasi perubahan 

secara tepat 

3.1  Membantu orang lain dalam melakukan 

perubahan;  

3.2 Menyesuaikan prioritas kerja secara 

berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3  Mengantisipasi perubahan yang 

dibutuhkan oleh unit kerjanya secara 

tepat; 

3.4  Memberikan solusi efektif terhadap 

masalah yang ditimbulkan oleh adanya 

perubahan. 
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8. Pengambilan 

Keputusan 

3 Membandingkan berbagai 

alternatif, 

menyeimbangkan risiko 

keberhasilan dalam 

implementasi 

3.1 Membandingkan berbagai alternatif 

tindakan dan implikasinya; 

3.2 Memilih alternatif solusi yang terbaik, 

membuat keputusan operasional 

mengacu pada alternatif solusi terbaik 

yang didasarkan pada analisis data yang 

sistematis, seksama, mengikuti prinsip 

kehati-hatian; 

3.3 Menyeimbangkan antara kemungkinan 

risiko dan keberhasilan dalam 

implementasinya. 

B. Sosial Kultural    

Perekat Bangsa 3 Mempromosikan, 

mengembangkan sikap 

toleransi dan persatuan 

3.1 Mempromosikan sikap menghargai 

perbedaan di antara orang-orang yang 

mendorong toleransi dan keterbukaan; 

3.2 Melakukan pemetaan sosial di 

masyarakat sehingga dapat memberikan 

respon yang sesuai dengan budaya yang 

berlaku; 

3.3  Mengidentifikasi potensi kesalahpahaman 

yang diakibatkan adanya keragaman 

budaya yang ada; 

3.4 Menjadi mediator untuk menyelesaikan 

konflik atau mengurangi dampak negatif 

dari konflik atau potensi konflik. 

C. Teknis    

III. PERSYARATAN JABATAN 

Jenis Prasyarat Uraian 
Tingkat pentingnya terhadap jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan 1. Jenjang S1  √   

2. Bidang Ilmu     

B. Pelatihan 1. Manajerial     

2. Teknis     

3. Fungsional     

C. Pengalaman Kerja Memiliki pengalaman pada 

Jabatan Pengawas 

paling singkat 3 (tiga)    

tahun atau Jabatan 

Fungsional yang 

setingkat dengan Jabatan 

Pengawas sesuai 

dengan bidang tugas 

Jabatan yang akan 

diduduki 

   

D. Pangkat  Pembina (IV/a) 

E. Indikator Kinerja Jabatan  

 

 

BUPATI MALANG, 

 

ttd. 

 

SANUSI 
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