
INFORMASI IABATAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

P EM ERI NTAH DAE RAH KABU PATE N KOTATryARI N GI N BARAT

1. Nama Jabatan

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja

Pimpinan Tinggi

Administrator

6.

. Analis Ketahanan Sosial

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Kepala Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya, Agama dan

Ormas

4

Pengawas : Kepala Sub Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya dan
Agama

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

(Tulis jabatan saudara dengan dibei wama berbeda dan dilengkapi dengan 2 (dua)
jabatan diatasnya dan serta jabatan-jabatan yang setara)

lkhtisar Jabatan :

Melakukan urusan analis ketahanan sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan
agama sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan
analis sosial.

Uraian Tugas:
a. Menyiapkan, mengumpulkan bahan-bahan perumusan kebijakan dan analis

ketahanan sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan
peraturan yang ada dan petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;
Tahapan .

1) Menyiapkan data.
2) Mengolah data.
3) Menyajikan data menjadi sebuah laporan.

b. Melakukan penghimpunan dan sosialisasi peraturan perundang-undangan di
bidang sosiat termasuk ekonomi, aspek budaya dan agama sesuai dengan
peraturan yang masih berlaku sebagai pedoman;
Tahapan :
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Kabid. Ketahanan
Ekonomi, Sosial,

Budaya, Agama &

Kasubid. Ketahanan
Ekonomi, Sosial,
Budaya & Agama

Pengelola Data
Pengadministrasi

Umum



1) Mencari data peraturan di bidang urusan bidang sosial termasuk aspek budaya
dan agama.

2) Memahami dan mengkonsultasikan kepada atasan.
3) Membantu atasan melakukan kegiatan sosialisasi.
4) Membantu membuat laporan kegiatan sosialisasi.

c. Melakukan penghimpunan tata cara dan hasil kegiatan yang dilakukan di Sub
Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya dan Agama sesuai dengan
ketentuan dan petunjuk atasan sebagai pedoman;
Tahapan :

1) Menyiapkan data hasil kegiatan.
2) Memisahkan hasil kegiatan yang terlaksana dengan yang tidaUbelum

terlaksana.
3) Mengkonsultasikan permasalahan kepada Kepala Sub Bidang untuk

menentukan solusi terbaik.
4) Melakukan evaluasi kegiatan.

d. Menyusun laporan kegiatan analis ketahanan sosial secara berkala sesuai
dengan prosedur dan peraturan yang berlaku untuk pertanggungjawaban
dan rencana yang akan datang;
Tahapan :

1) Membuat jadwal laporan.
2) Memahami tata cara pembuatan laporan.
3) Membuat laporan.
4) Mengkonsultasikan laporan kepada atasan.

e. Melaksanakan administrasi yang berhubungan dengan kegiatan urusan
masalah sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan
prosedur untuk kelancaran pengadministrasian;
Tahapan :

1) Menyiapkan data.
2) Memahami tata cara pengadministrasian.
3) Mengkonsultasikan kepada atasan.

t. Menyiapkan segala kebutuhan yang berhubungan dengan masalah sosial
termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan aturan untuk
kelancaran tugas;
Tahapan :

1) Menyiapkan kebutuhan.
2) Membuat skala prioritas.
3) Mengkalkulasi kebutuhan.
4) Menyampaikan segala kebutuhan kepada atasan.

g. Mengevaluasi Kegiatan di Sub Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya
dan Agama dengan cara membandingkan rencana dengan kegiatan yang
telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan rencana yang akan
datang;
Tahapan:
1) Menganalisis laporan.
2) Mengklasifikasi pengadministrasian yang sudah dan yang belum dilaksanakan.
3) Menghitung jumlah serapan penggunaan anggaran.
4) Membuat laporan hasil evaluasi

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik lisan
maupun tertulis sesuai bidang tugas.
Tahapan :

1) Mempelajari tugas
2) Menjalankan tugas



3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7 - Bahan Kerja

8. PerangkaU Alat Kerja:

L Hasil Kerja:

1)Hasil Kerja : Tulis Hasil Kerja sesuaidengan uraian tugas
2)Tulis Satuan H asil kerja seperfl: doku men, kqiatan,dll.

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Peraturan Perundang-Undangan Pedoman dan aturan
2. Petunjuk dan Pengarahan Atasan Pedoman
3. Data dan lnformasi Data dan informasi
4. Laporan Kegiatan Tahun Lalu Bahan dan acuan penyusunan

rencana kegiatan
5 Naskah-naskah dinas Pedoman naskah dinas
6 Juklak / Juknis Petunjuk pelaksanaan tugas
7 Hasil rapaUkonsultasi/koord i nasi Pedoman dan acuan
8 Perintah Pimpinan/Surat

Tugas/Disposisi/Nota Di nas
Dasar pelaksanaan tugas

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer Alat mencariinformasi, monitoring,
mengolah danmenyimpan data

Printer Alat pencetak data dan informasi
3 Telepon / Faximile Alat Komunikasi dan pengirim data
4. Alat Tulis Kantor (ATK) Alat tulis dan alat kerja
5. lnternet Akses internet

6 USB Flaskhdisk I Hardisk
external

Alat penyimpan data dan informasi

7 HP Android Alat komunikasi, penyimpan data
dan informasi

Hasil Kerja Satuan Hasil

1 Laporan data permaslahan
ekonomi

Dokumen

2. Tugas Kegiatan

3 Laporan hasil kegiatan Dokumen

4 Laporan kegiatan Dokumen

5 Laporan administrasi Dokumen

6 Penyiapan kebutuhan Kegiatan

7 Laporan hasil evaluasi Dokumen

Tugas lain-lain Kegiatan

2.

No

8.



10. Tanggung Jawab:
a. Memberikan informasi kepada atasan dalam rangka pengambilan kebijakan dan

penyempurnaan bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya, Agama dan Ormas
b. Kejelasan dan ketepatan informasi.
c. Keakuratan rencana kegiatan.
d. Keterwujudan koordinasi antar stakeholder
e. Kelancaran pelaksanaan analis ketahanan sosial termasuk aspek budaya dan

agama sesuai aturan dan pedoman yang berlaku.

11. Wewenang:
a. Melaksanaan kegiatan analis ketahanan sosial.
b. Menyiapkan segala sesuatu yang berhubungan dengan bagian perekonomian.
c. Membantu atasan dalam hal bagian permasalahan sosial termasuk aspek budaya

dan agama.

12. Korelasi Jabatan

No Jabatan Unit Kerja/ lnstansi Dalam Hal

1

3.

4.

Kabid Ketahanan Ekonomi,
Sosbud, Agama & Ormas
Kasubid Ketahanan
Ekonomi, Sosbud dan
Agama

Eselon lV dan Pelaksana

Pelaksana terkait

Kesbangpol

Kesbangpol

Kesbangpol

Kesbangpol

Konsultasi

Laporan hasil kerja

Koordinasi

Kerjasama

13. Kondisi Lingkungan Kerja

Aspek Faktor

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

dalam ruangan

cukup

sedang

Tertutup

Rata

Cukup terang

Tenang

Bersih

2.

No



1

2

14. Resiko Bahaya:

Syarat Jabatan:
a. PangkaUGol. Ruang : Penata Muda (lll/a)

b. Pendidikan : 51 llmu Pemerintahan, Ekonomi, Sosial Kemasyarkatan
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c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis

d. Pengalaman kerja

: Diklat Prajabatan Gol. lll
: Bimtek Administrasi, Komputer

: Bidang Ekonomi, Sosil, Budaya dan Agama

e. Pengetahuan kerja Peraturan-peraturan tentang hal-hal Ekonomi, Sosial,
Budaya dan Agama

f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan Komputer

g. Bakat Kerja :

1) G (lntelegensi) ;
Kemampuan belajar

2) V (Bakat Verbal) ;
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat
dan efektif.

3) Q (Ketelitian) ;
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel.

h. Temperamen Kerja :

1) P : Kemampuan menerima instruksi.
2) R : Kemampuan menyesuikan diri dengan kegiatan.
3) M : Kemampuan pengambilan keputusan.

i. Minat Kerja :

1) 1.b= Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi
data.

2) 3.s = Pilihan melakukan kegiatan rutin, konkrit dan teratur.

Upaya Fisik :

1) Duduk
2) Berdiri
3) Berjalan
4) Bekerja dengan jari

k. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2') Umur
3) Tinggi badan
4) Berat badan
5) Postur badan

: Pria M/anita

No Fisik / Mental Penyebab



6) Penampilan

Fungsi Pekerjaan :

1) D3 : Menyusun data
2) 07 : Melayani orang

16. Prestasi Kerja yang diharapkan

1) Satuan Hasillihat nomor 9 kolom 2
2) Tulis waWu penyelesaian untuk seflap hasil kerja dalam satuan waWu menit

17. Butir lnformasi Lain :

Disamping menguasai Analis Ketahanan Sosial juga harus menguasai aspek
ekonomi, sosial, budaya dan agama

Pangkalan Bun, 23 Ma 2A22

Mengetahui :

Kepala Badan Kesbangpol
Kab. Kotawaringin Barat

(Drs. EDIE FAGANTI)
NtP. 19650802 199403 I 010

ADI, SE)

1 Dokumen 1 11000

2.
Kegiatan

1 8000

3.
Dokumen

1 9000

4.
Dokumen

1 5000

5
Dokumen

1 7000

6.
Kegiatan

1 12000

7 Dokumen
1 7000

8 Kegiatan 2 13000

NrP. 19780909 2010011 014

No Satuan Hasill
Jumlah Hasil

(Dalam 1 Tahun)
Waktu

Penyelesaian 2)



FORMUTIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

1. NAMAJABATAN : Analis Ketahanan Sosial

2. UNIT KERJA : Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
3. IKHTISARJABATAN:

- Melakukan urusan analis ketahanan sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman
pelaksanaan pengkajian

NO. URAIAN TUGAS SATUAN HASIT

WAKTU

PEI{YEtE-

SAIAN
(MET{ITI

WAl(TU

XERJA

EFEKTIF

(MENITI

BEEAN

KERJA

PEGAWAI YANG

DIBUTUHXAN
XET

t 2 3 I 5 6 7 ,

1

Menyiapkan, mengumpulkan bahan-bahan perumusan analis ketahanan
sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan peraturan
yang ada dan petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas.

Dokumen 11000 72cfo I 0,1528

2

l\r'lelakukan penghimpunan dan sosialisasi peraturan perundang-undangan di
bidang sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan
peraturan yang masih berlaku sebagai pedoman.

Kegiatan 8000 72ffi L o,1111

3

Melakukan penghimpunan tata cara dan hasil kegiatan yang dilakukan di Sub

Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya dan Agama sesuai dengan
ketentuan dan petuniuk atasan sebagai pedoman.

Dokumen 9000 72000 1 0,1250

4

Menyusun laporan kegiatan analis ketahanan sosial secara berkala sesuai

dengan prosedur dan peraturan yanB berlaku untuk pertanggungiawaban dan

rencana yang akan datang.
Dokumen 5000 72ffi 1 0,0594

5

Melaksanakan administrasi yang berhubungan dengan kegiatan urusan analis

sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan prosedur

untuk kelancaran pengadministrasian.
Dokumen 7000 72ffi 1 o,o972

6

Menyiapkan segala kebutuhan yang berhubungan dengan masalah analis

ketahanan sosial termasuk aspek ekonomi, budaya dan agama sesuai dengan

aturan untuk kelancaran tugas,

Kegiatan 12000 7)ffi 1 o,t667

7

Mengevaluasi Kegiatan di Sub Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya dan

Agama dengan cara membandingkan rencana dengan kegiatan yang telah

dilaksanakan sebaSai bahan laporan kegiatan dan rencana yang akan datang.

Dokumen 7000 72ffi 1 o,o972

8
Melaksanakan tu8as kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik lisan

maupun tertulis sesuai bidang tugas.
Dokumen 13000 72000 7 o,3611

JUMLAH 1,1806

PEMBUTATAN L


