Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

: Kepala Sub Bagian Umum

: Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Memimpin dan Melaksanakan urusan ketatausahaan, merencanakan, merancang, mengembangkan, membuat konsep, menganalisis serta penyusunan

kebijakan teknis, dalam urusan kerumahtanggaan, urusan pengelolaan dan penatausahaan barang milik daerah, urusan kehumasan, urusan kepegawaian, dan

" keuangan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka penataan administrasi dilingkungan Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Provinsi

Kepulauan Bangka Belitung

NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL WAKTU WAKTU KERIA BEBAN KERJA PEGAWAI YANG KETERANGAN
PENYELESAIAN EFEKTIF DIBUTUHKAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Merencanakan kegiatan program kerja Subbagian Umum Dokumen 720 72,000 4 0.04
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan
tanggungjawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan
2 . Dokumen 480 72,000 1 0.01
tugas subbag umum tentang kepegawaian, pengelolaan
keuangan dan serta pengelolaan barang milik daerah
Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan
3 |Subbag umum sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang | Dokumen 480 72,000 6 0.04
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar
Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Subbag umum
4 |sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku agar Dokumen 480 72,000 6 0.04
terhindar dari kesalahan
Menyusun bahan pembinaan pegawai, bahan kesejahteraan
5 . L Dokumen 480 72,000 1 0.01
pegawai, bahan efisiensi dan tata laksana
6 Meny.usun penyelenggaraan kehumasan di lingkungan Dinas Laporan 480 72,000 1 0.08
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Menyiapkan bahan koordinasi dan menghimpun bahan
7 . k Laporan 480 72,000 3 0.02
kebijakan teknis keuangan
8 |Melaksanakan pelayanan perbendaharaan Dokumen 720 72,000 50 0.50
Melaksanakan pengadministrasian penatausahaan keuangan
9 |serta menyusun laporan pertanggungjawaban atas Dokumen 720 72,000 50 0.50
pelaksanaan pengelolaan keuangan
10 [Melaksanakan evaluasi dan pelaporan Laporan 720 72,000 12 0.12
11 [Melaksanakan pembinaan pegawai Aparatur Sipil Negara Laporan 480 72,000 6 0.04
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
12 Laporan 720 72,000 10 0.10

atasan

JUMLAH

1.49




