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PERATURAN
SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPURLIK INDONESIA

NOMOR 21 TAHUN 2018
TENTANG

STANDAR KOMPETENSI JABATAN
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dengan diundangkannya Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar
Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil Negara maka
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia perlu
melakukan penyesuaian Standar Kompetensi Jabatan
yang telah ditetapkan dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 18 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi
Jabatan di Lingkungan' -Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia; ;

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a perlu menetapkan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia tentang Standar Kompetensi Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

Mengingat : 1. 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); £



Menetapkan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037);

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 43);

4. 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;

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018;

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2018 tentang
Kamus Kompetensi Jabatan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN:

PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG STANDAR
KOMPETENSI JABATAN DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA.

Pasal 1
Penetapan standar kompetensi jabatan digunakan untuk
penataan jabatan dan kepegawaian di lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

X



Pasal 2
Penetapan standar kompetensi jabatan di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam
Lampiran I dan Lampiran II yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia ini.

Pasal 3

Pada saat Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia ini mulai berlaku, maka
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2017 tentang Standar
Kompetensi Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 4
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 1 November 2018

SEKRETARIS JENDERAL,
< E
INDRA ISKANDAR
NIP. 196611141997031001 ,)<’




LAMPIRAN I

PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
NOMOR TAHUN

TENTANG STANDAR KOMPETENSI JABATAN DI
LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN
BADAN KEAHLIAN DEWAN  PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

JABATAN PENGAWAS
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Sekretaris Jenderal
: Jabatan Pimpinan Tinggi
: Kesekretariatan

JABATAN PIMPINAN TINGGI MADYA

I. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Sekretariat Jenderal dalam mendukung kelancaran pelaksanaan
wewenang dan tugas Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia di bidang
administrasi dan persidangan sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
A Manajerial
1. Integritas 5 Mampu menjadi role 5.1. mempertahankan tingkat  standar

model dalam penerapan keadilan dan etika yang tinggi dalam

standar keadilan dan perkataan dan tindakan sehari-hari yang

etika di tingkat nasional dipatuhi  oleh  seluruh  pemangku
kepentingan pada lingkup instansi yang
dipimpinnya;

5.2. menjadi role model /keteladanan dalam
penerapan standar keadilan dan etika
yang tinggi di tingkat nasional;

5.3. membuat konsep kebijakan dan strategi
penerapan sikap integritas  dalam
pelaksanaan tugas dan norma-norma
yang sejalan dengan nilai strategis
organisasi.




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

Kerjasama 5 Menciptakan situasi 5.1. menciptakan hubungan kerja yang
kerja sama secara konstruktif dengan menerapkan norma /
konsisten, baik di dalam etos / nilai-nilai kerja yang baik di dalam
maupun di luar instansi dan di luar organisasi;

meningkatkan produktivitas dan menjadi
panutan dalam organisasi

5.2. secara konsisten menjaga sinergi agar
pemangku kepentingan dapat bekerja
sama dengan orang di dalam maupun di
luar organisasi;

5.3. membangun konsensus untuk
menggabungkan  sumberdaya  dari
berbagai pemangku kepentingan untuk
tujuan bangsa dan negara.

Komunikasi 5 Menggagas sistem 5.1. menghilangkan hambatan komunikasi,
komunikasi yang mampu berkomunikasi dalam isu-isu
terbuka secara strategis nasional yang memiliki resiko tinggi,
untuk mencari solusi menggalang hubungan dalam skala
dengan tujuan strategis di tingkat nasional;
meningkatkan kinerja 5.2. menggunakan saluran komunikasi formal

dan non formal guna mencapai
kesepakatan dengan tujuan
meningkatkan ~ kinerja  di  tingkat
instansi/nasional;

5.3. menggagas sistem komunikasi dengan
melibatkan pemangku kepentingan sejak
dini untuk mencari solusi dengan tujuan
meningkatkan  kinerja  di  tingkat
instansi/nasional.

Orientasi pada 5 Meningkatkan mutu 5.1. memastikan kualitas sesuai standar dan

hasil pencapaian kerja keberlanjutan hasil kerja organisasi yang
organisasi memberi kontribusi pada pencapaian

target prioritas nasional;

5.2. memastikan tersedianya sumber daya
organisasi untuk menjamin tercapainya
target prioritas instansi/nasional;

5.3. membuat kebijakan untuk menerapkan
metode kerja yang lebih efektif-efisien
dalam mencapai tujuan prioritas nasional.

Pelayanan Publik 5 Mampu memastikan 5.1. mampu menciptakan kebijakan kebijakan
kebijakan kebijakan pelayanan  publk yang  menjamin
pelayanan publik yang terselenggaranya pelayanan publik yang
menjamin objektif, netral, tidak memihak, tidak
terselenggaranya diskriminatif, serta tidak terpengaruh
pelayanan publik yang kepentingan pribadi/kelompok/partai
objektif, netral, tidak politik;
memihak, tidak |5.2. menginternalisasikan nilai dan semangat
diskriminatif, serta tidak pelayanan publik yang mengikuti standar
terpengaruh objektif, netral, tidak memihak, tidak
kepentingan diskriminatif, transparan, tidak
pribadi/kelompok/partai terpengaruh kepentingan
politik. pribadi’kelompok kepada setiap individu

5.3.

di lingkungan instansi/nasional;

menjamin terselenggaranya pelayanan
publik yang objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak
terpengaruh kepentingan




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
pribadi/kelompok/partai politik.
Pengembangan 5 Menciptakan situasi 5.1. menciptakan situasi yang mendorong
diri dan orang lain yang mendorong individu, kelompok, unit kerja untuk
organisasi untuk mengembangkan kemampuan belajar
mengembangkan secara berkelanjutan di tingkat instansi;
kemampuan belajar 5.2. merekomendasikan/memberikan
secara berkelanjutan penghargaan bagi upaya pengembangan
dalam rangka yang berhasil, memastikan dukungan
mendukung pencapaian bagi orang lain dalam mengembangkan
hasil kemampuan dalam unit kerja di tingkat
instansi;

5.3. memberikan inspirasi kepada individu
atau kelompok untuk belajar secara
berkelanjutan dalam penerapan di tingkat
instansi.

Mengelola 5 Memimpin, menggalang [5.1. membuat  kebijakan-kebijakan  yang

Perubahan dan menggerakkan mendorong perubahan yang berdampak
dukungan  pemangku pada pencapaian sasaran prioritas
kepentingan untuk nasional;
menjalankan perubahan [5.2. menggalang dan menggerakkan
secara  berkelanjutan dukungan para pemangku kepentingan
pada tingkat untuk mengimplementasikan perubahan
instansi/nasional yang telah ditetapkan;

5.3. secara berkelanjutan, mencari cara-cara
baru untuk memberi nilai tambah bagi
perubahan yang tengah dijalankan agar
memberi manfaat yang lebih besar bagi
para pemangku kepentingan.

Pengambilan 5 Menghasilkan ~ solusi |5.1. menghasilkan  solusi yang  dapat
Keputusan dan mengambil mengatasi  permasalahan  jangka
keputusan untuk panjang;
mengatasi 5.2. menghasilkan solusi strategis yang
permasalahan  jangka berdampak pada tataran
panjang/strategis, instansi/nasional;
berdampak nasional 5.3. membuat keputusan atau kebijakan yang
berdampak nasional dengan memitigasi
risiko yang mungkin timbul.
Sosial Kultural
Perekat Bangsa 5 Wakil pemerintah untuk |5.1. menjadi wakil pemerintah yang mampu

membangun hubungan
sosial psikologis

5.2.

membangun hubungan sosial psikologis
dengan masyarakat sehingga
menciptakan kelekatan yang kuat antara
ASN dan para pemangku kepentingan
serta  diantara  para  pemangku
kepentingan itu sendiri;

mampu  mengkomunikasikan dampak
risko  yang teridentifikasi  dan
merekomendasikan  tindakan  korektif
berdasarkan pertimbangan perbedaan
latar  belakang, agamalkepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk membangun hubungan
jangka panjang;

53. mampu membuat kebijakan  yang
mengakomodasi perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

jender, sosial ekonomi, preferensi politik

yang berdampak positif secara nasional.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengarahkan Renstra

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
Renstra;

mengorganisasi penyusunan Renstra;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
Renstra;
merumuskan
Renstra;
menetapkan dokumen Renstra.

kebijakan  penyusunan

1.

Penyusunan
Rencana Kerja
Tahunan

Mengarahkan RKT

5.1.

5.2.
5.3.

54.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
RKT;

mengorganisasi penyusunan RKT;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
RKT;
merumuskan
RKT.

kebijakan  penyusunan

12.

Pembuatan
IKU/Key
Performance
Indicators

Menetapkan IKU

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
IKU;

mengorganisasi penyusunan IKU;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
IKU;
merumuskan
KPI;
menetapkan dokumen IKU.

kebijakan  penyusunan

13.

Penyusunan
Rencana Kerja
dan Anggaran

Mengarahkan RKA

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
RKA;

mengorganisasi penyusunan RKA;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
rencana kerja dan anggaran;
merumuskan  kebijakan
rencana kerja dan anggaran;
menetapkan dokumen RKA.

penyusunan

14.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Merumuskan kebijakan
pembangunan
hubungan  kerjasama
strategis di  antara
lembaga

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

mengorganisasi ~ hubungan  antar
lembaga yang saling menguntungkan;
menginternalisasi nilai-nilai
kebersamaan dalam mencapai tujuan
bersama yang lebih besar;

menilai  setiap  pencapaian  yang
dilakukan  atas  kerjasama  antar
lembaga;

merancang  model dan  strategi
peningkatan hubungan antar lembaga;
merumuskan kebijakan strategis dalam
membangun hubungan antar lembaga
yang produktif.

15.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Merumuskan kebijakan
pengembangan jejaring
kerjasama

5.1.

5.2.

merancang kebijakan dan strategi
pengembangan jejaring kerjasama;

menyusun rencana  pengembangan
jejaring kerjasama tingkat internasional.

16.

Manajemen

Merumuskan kebijakan

5.1.

mengorganisasi pemberian pelayanan

4




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
Sidang administasi persidangan administrasi persidangan yang bermutu;

5.2. menilai hasil penyelenggaraan dan
pengelolaan persidangan;

5.3. mengkritisi  pengelolaan administrasi
persidangan organisasi;

5.4. merancang model penyelenggaraan dan
pengelolaan administrasi  persidangan
organisasi;

5.5. merumuskan  kebijakan  pengelolaan
administrasi persidangan.

17. | Manajemen 5 Merancang  kebijakan | 5.1. mengkritisi  pelaksanaan  penilaian
Kinerja sistem penilaian kinerja kinerja secara organisasi;
pegawai 5.2. mengorganisasi  pelaksanaan kinerja
pegawai;

5.3. merumuskan kebijakan sistem penilaian
kinerja;

5.4. menetapkan sasaran kerja organisasi
yang menjadi dasar penyusunan
sasaran kerja pegawai;

5.5. merancang model penilaian kompetensi
yang transparan, akuntabel, bersih, dan
profesional.

18. | Manajemen 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. merencanakan pengembangan
Organisasi pelaksanaan dan organisasi;
pengelolaan organisasi | 5.2. memberikan penilaian atas rancangan
perubahan organisasi;

5.3. menetapkan rancangan  perubahan
organisasi;

5.4. mengintegrasikan  seluruh  nilai-nilai
organisasi menjadi tugas dan fungsi
pekerjaan yang optimal;

5.5. merumuskan kebijakan umum dan
strategi pelaksanaan dan pengelolaan
organisasi yang transparan, akuntabel,
dan profesional;

5.6. menjaga dan menyelaraskan
pelaksanaan nilai-nilai organisasi.

19. | Pengelolaan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. menilai ~ kewajaran  usulan  dan
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

5.2. menetapkan kebijakan  pengelolaan
anggaran;

5.3. mengendalikan aliran kas;

5.4. mengevaluasi dan melaporkan
keuangan organisasi secara transparan
dan akuntabel.

20. | Ketahanan Mental 5 Merancang strategi | 5.1. menjadi panutan dalam melaksanakan
ketahanan mental tugas;

5.2. menginternalisasikan  budaya  sikap
mental positif dalam bekerja;

5.3. Merumuskan kebijakan strategi
ketahanan mental

21. | Bahasa Inggris 5 Menggunakan bahasa | 5.1. mengorganisasi kegiatan, kelembagaan

Inggris dalam  event
internasional

5.2.

5.3.

internasional;

membuat rumusan kebijakan yang
digunakan secara internasional;

menjadi pembicara di berbagai kegiatan




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

| internasional.

Il. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian
! U I Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV

2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim |

2. Teknis Perencanaan Strategis

Komunikasi Publik

< | 2| 2| <2

Pembinaan hubungan
interpersonal

2

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik \/

3. Fungsional

C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman \
Jabatan dalam bidang
tugas yang terkait
dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
kumulatif paling singkat
selama 7 (tujuh) tahun

sedang atau pernah \
menduduki JPT
Pratama atau JF
jenjang  ahli  utama
paling singkat 2 (dua)
tahun

D. Pangkat Ve

E. Indikator Kinerja Jabatan




Nama Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Deputi Bidang Administrasi

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PIMPINAN TINGGI MADYA
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Deputi Bidang Administrasi dalam melaksanakan penyiapan
rumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan administrasi kepada
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 5 Mampu menjadi role 5.1. mempertahankan tingkat  standar
model dalam penerapan keadilan dan etika yang tinggi dalam
standar keadilan dan perkataan dan tindakan sehari-hari yang
etika di tingkat nasional dipatuhi  oleh  seluruh  pemangku

kepentingan pada lingkup instansi yang
dipimpinnya;

5.2. menjadi role model /keteladanan dalam
penerapan standar keadilan dan etika
yang tinggi di tingkat nasional;

5.3. membuat konsep kebijakan dan strategi
penerapan sikap integritas  dalam
pelaksanaan tugas dan norma-norma
yang sejalan dengan nilai strategis
organisasi.

2. Kerjasama 5 Menciptakan situasi 5.1. menciptakan hubungan kerja yang
kerja sama secara konstruktif dengan menerapkan norma /
konsisten, baik di dalam etos / nilai-nilai kerja yang baik di dalam
maupun di luar instansi dan di luar organisasi;

meningkatkan produktivitas dan menjadi
panutan dalam organisasi

5.2. secara konsisten menjaga sinergi agar
pemangku kepentingan dapat bekerja
sama dengan orang di dalam maupun di
luar organisasi;

5.3. membangun konsensus untuk
menggabungkan ~ sumberdaya  dari
berbagai pemangku kepentingan untuk
tujuan bangsa dan negara.

3. Komunikasi 5 Menggagas sistem 5.1. menghilangkan hambatan komunikasi,
komunikasi yang mampu__berkomunikasi dalam _isu-isu
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

terbuka secara strategis nasional yang memiliki resiko tinggi,

untuk mencari solusi menggalang hubungan dalam skala

dengan tujuan strategis di tingkat nasional;

meningkatkan kinerja 5.2. menggunakan saluran komunikasi formal
dan non formal guna mencapai
kesepakatan dengan tujuan
meningkatkan  kinerja  di  tingkat
instansi/nasional;

5.3. menggagas sistem komunikasi dengan
melibatkan pemangku kepentingan sejak
dini untuk mencari solusi dengan tujuan
meningkatkan ~ kinerja  di  tingkat
instansi/nasional.

Orientasi pada 5 Meningkatkan mutu 5.1. memastikan kualitas sesuai standar dan
hasil pencapaian kerja keberlanjutan hasil kerja organisasi yang
organisasi memberi kontribusi pada pencapaian

target prioritas nasional;

5.2. memastikan tersedianya sumber daya
organisasi untuk menjamin tercapainya
target prioritas instansi/nasional;

5.3. membuat kebijakan untuk menerapkan
metode kerja yang lebih efektif-efisien
dalam mencapai tujuan prioritas nasional.

Pelayanan Publik 5 Mampu memastikan 5.1. mampu menciptakan kebijakan kebijakan
kebijakan kebijakan pelayanan  publk yang  menjamin
pelayanan publik yang terselenggaranya pelayanan publik yang
menjamin objektif, netral, tidak memihak, tidak
terselenggaranya diskriminatif, serta tidak terpengaruh
pelayanan publik yang kepentingan pribadi/kelompok/partai
objektif, netral, tidak politik;
memihak, tidak |5.2. menginternalisasikan nilai dan semangat
diskriminatif, serta tidak pelayanan publik yang mengikuti standar
terpengaruh objektif, netral, tidak memihak, tidak
kepentingan diskriminatif, transparan, tidak
pribadi/kelompok/p terpengaruh kepentingan
artai politik. pribadi’kelompok kepada setiap individu

di lingkungan instansi/nasional;

5.3. menjamin terselenggaranya pelayanan
publik yang objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok/partai politik.

Pengembangan 5 Menciptakan situasi 5.1. menciptakan situasi yang mendorong

diri dan orang lain

yang mendorong
organisasi untuk
mengembangkan
kemampuan belajar
secara berkelanjutan
dalam rangka
mendukung pencapaian
hasil

5.3.

individu, kelompok, unit kerja untuk
mengembangkan kemampuan belajar
secara berkelanjutan di tingkat instansi;

. merekomendasikan/memberikan

penghargaan bagi upaya pengembangan
yang berhasil, memastikan dukungan
bagi orang lain dalam mengembangkan
kemampuan dalam unit kerja di tingkat
instansi;

memberikan inspirasi kepada individu
atau kelompok untuk belajar secara
berkelanjutan dalam penerapan di tingkat
instansi.




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Mengelola
Perubahan

Memimpin, menggalang
dan menggerakkan
dukungan  pemangku
kepentingan untuk
menjalankan perubahan
secara  berkelanjutan
pada tingkat
instansi/nasional

5.1.

5.2.

5.3.

membuat  kebijakan-kebijakan  yang
mendorong perubahan yang berdampak
pada pencapaian sasaran prioritas
nasional;

menggalang dan menggerakkan
dukungan para pemangku kepentingan
untuk mengimplementasikan perubahan
yang telah ditetapkan;

secara berkelanjutan, mencari cara-cara
baru untuk memberi nilai tambah bagi
perubahan yang tengah dijalankan agar
memberi manfaat yang lebih besar bagi
para pemangku kepentingan.

Pengambilan
Keputusan

Menghasilkan ~ solusi
dan mengambil
keputusan untuk
mengatasi
permasalahan  jangka
panjang/strategis,
berdampak nasional

5.1.

5.2.

menghasilkan ~ solusi  yang
mengatasi permasalahan
panjang;

menghasilkan  solusi
berdampak pada
instansi/nasional;

dapat
jangka

strategis  yang
tataran

. membuat keputusan atau kebijakan yang

berdampak nasional dengan memitigasi
risiko yang mungkin timbul.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Wakil pemerintah untuk
membangun hubungan
sosial psikologis

5.2.

5.3.

. menjadi wakil pemerintah yang mampu

membangun hubungan sosial psikologis
dengan masyarakat sehingga
menciptakan kelekatan yang kuat antara
ASN dan para pemangku kepentingan
serta  diantara  para  pemangku
kepentingan itu sendiri;

mampu  mengkomunikasikan  dampak
risko  yang teridentifikasi  dan
merekomendasikan ~ tindakan  korektif
berdasarkan pertimbangan perbedaan
latar belakang, agamal/kepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk membangun hubungan
jangka panjang;

mampu membuat kebijakan  yang
mengakomodasi perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
yang berdampak positif secara nasional.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengarahkan Renstra

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
Renstra;

mengorganisasi penyusunan Renstra;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
Renstra;
merumuskan
Renstra;
menetapkan dokumen Renstra.

kebijakan  penyusunan

1.

Penyusunan
Rencana Kerja
Tahunan

Mengarahkan RKT

5.1.

5.2.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
RKT;
mengorganisasi penyusunan RKT;




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

5.3.

54.

mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
RKT;
merumuskan
RKT.

kebijakan  penyusunan

12.

Pembuatan
IKU/Key
Performance
Indicators

Menetapkan IKU

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
IKU;

mengorganisasi penyusunan IKU;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
IKU;
merumuskan
KPI;
menetapkan dokumen IKU.

kebijakan  penyusunan

13.

Penyusunan
Rencana Kerja
dan Anggaran

Mengarahkan RKA

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
RKA;

mengorganisasi penyusunan RKA;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
rencana kerja dan anggaran;
merumuskan  kebijakan
rencana kerja dan anggaran;
menetapkan dokumen RKA.

penyusunan

14.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Merumuskan kebijakan
pembangunan
hubungan  kerjasama
strategis di  antara
lembaga

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

mengorganisasi ~ hubungan  antar
lembaga yang saling menguntungkan;
menginternalisasi nilai-nilai
kebersamaan dalam mencapai tujuan
bersama yang lebih besar;

menilai  setiap  pencapaian  yang
dilakukan  atas  kerjasama  antar
lembaga;

merancang  model dan  strategi
peningkatan hubungan antar lembaga;
merumuskan kebijakan strategis dalam
membangun hubungan antar lembaga
yang produktif.

15.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Merumuskan kebijakan
pengembangan jejaring
kerjasama

5.1.

5.2.

merancang kebijakan dan  strategi
pengembangan jejaring kerjasama;

menyusun  rencana  pengembangan
jejaring kerjasama tingkat internasional.

16.

Manajemen
Kinerja

Merancang  kebijakan
sistem penilaian kinerja
pegawali

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

mengkritisi  pelaksanaan  penilaian
kinerja secara organisasi;
mengorganisasi  pelaksanaan
pegawai;

merumuskan kebijakan sistem penilaian
kinerja;

menetapkan sasaran kerja organisasi
yang menjadi dasar penyusunan
sasaran kerja pegawai;

merancang model penilaian kompetensi
yang transparan, akuntabel, bersih, dan
profesional.

kinerja

17.

Manajemen
Organisasi

Merumuskan kebijakan
pelaksanaan dan
pengelolaan organisasi

5.1.

5.2.

merencanakan
organisasi;
memberikan penilaian atas rancangan
perubahan organisasi;

pengembangan

10




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

5.3. menetapkan rancangan  perubahan
organisasi;

5.4. mengintegrasikan  seluruh  nilai-nilai
organisasi menjadi tugas dan fungsi
pekerjaan yang optimal;

5.5. merumuskan kebijakan umum dan
strategi pelaksanaan dan pengelolaan
organisasi yang transparan, akuntabel,
dan profesional;

5.6. menjaga dan menyelaraskan
pelaksanaan nilai-nilai organisasi.

18. | Pengelolaan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. menilai  kewajaran  usulan  dan
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

5.2. menetapkan kebijakan  pengelolaan
anggaran;

5.3. mengendalikan aliran kas;

5.4. mengevaluasi dan melaporkan
keuangan organisasi secara transparan
dan akuntabel.

19. | Ketahanan Mental 5 Merancang strategi | 5.4. menjadi panutan dalam melaksanakan
ketahanan mental tugas;

5.5. menginternalisasikan  budaya  sikap
mental positif dalam bekerja;

5.6. Merumuskan kebijakan strategi
ketahanan mental

20. | Bahasa Inggris 3 Berkomunikasi dengan | 3.1. Menulis naskah dalam bahasa Inggris
menggunakan bahasa dengan sedikit menggunakan bantuan
Inggris kamus bahasa Inggris.

3.2. Melakukan komunikasi dua arah dengan
menggunakan bahasa Inggris;

3.3. Mengemukakan pendapat dalam bahasa
Inggris;

ll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian 9%’ penind ,y P
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim | \
2. Teknis Perencanaan Strategis \
Komunikasi Publik V
Pembinaan hubungan \
interpersonal
Bahasa Inggris \ \
Manajemen Konflik \
3. Fungsional -
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman S
Jabatan dalam bidang
tugas yang terkait

11




Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
kumulatif paling singkat
selama 7 (tujuh) tahun

sedang atau pernah
menduduki JPT
Pratama atau JF
jenjang ahli  utama
paling singkat 2 (dua)
tahun

Pangkat

Ve

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

Nama Jabatan : Kepala Biro Protokol

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Biro Protokol dalam menyelenggarakan dukungan keprotokolan

kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi \ Level Deskripsi \ Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 4 Mampu  menciptakan | 4.1. Menciptakan  situasi  kerja  yang
situasi  kerja  yang mendorong seluruh pemangku
mendorong  kepatuhan kepentingan mematuhi nilai, norma, dan
pada nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan
etika organisasi kondisi.

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip
moral dan standar etika yang tinggi, serta
berani menanggung konsekuensinya.

4.3. Berani  melakukan  koreksi  atau
mengambil tindakan atas penyimpangan
kode etik/nilai-nilai yang dilakukan oleh
orang lain, pada tataran lingkup kerja
setingkat instansi meskipun ada resiko.

2. Kerjasama Membangun komitmen | 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di
tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin;

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang berbeda
dari unit kerja lain sehingga tercipta
sinergi dalam rangka pencapaian target
kerja organisasi;

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

3. Komunikasi Mampu mengemukakan | 4.1. Mengintegrasikan informasi informasi
pemikiran multidimensi penting hasil diskusi dengan pihak lain
secara lisan dan tertulis untuk mendapatkan pemahaman yang
untuk mendorong sama; Berbagi informasi dengan
kesepakatan  dengan pemangku kepentingan untuk tujuan

13




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

tujuan
kinerja
keseluruhan

meningkatkan
secara

4.2.

4.3.

meningkatkan kinerja
keseluruhan;
Menuangkan pemikiran/konsep yang
multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
Menyampaikan informasi secara
persuasif untuk mendorong pemangku
kepentingan sepakat pada langkah-
langkah ~ bersama dengan tujuan
meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

secara

Orientasi pada
hasil

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

4.1.

4.2.

4.3.

Mendorong unit kerja di tingkat instansi
untuk mencapai kinerja yang melebihi
target yang ditetapkan;

Memantau dan mengevaluasi hasil kerja
unitnya agar selaras dengan sasaran
strategis instansi;

Mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pencaian target organisasi

Pelayanan Publik

Mampu memonitor,
mengevaluasi,

memperhitungkan  dan
mengantisipasi dampak
dari isu-isu  jangka
panjang, kesempatan,
atau kekuatan politik
dalam hal pelayanan
kebutuhan  pemangku
kepentingan yang
transparan, objektif, dan
professional

4.1.

4.2.

43.

Memahami dan memberi perhatian
kepada isu-isu  jangka panjang,
kesempatan atau kekuatan politik yang
mempengaruhi  organisasi  dalam
hubungannya dengan dunia luar,
memperhitungkan dan mengantisipasi
dampak terhadap pelaksanaan
tugastugas pelayanan public secara
objektif, transparan, dan professional
dalam lingkup organisasi;

Menjaga agar kebijakan pelayanan publik
yang diselenggarakan oleh instansinya
telah selaras dengan standar pelayanan
yang objektif, netral, tidak memihak, tidak
diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kepentingan pribadi/kelompok/partai
politik;

Menerapkan strategi jangka panjang
yang berfokus pada pemenuhan
kebutuhan pemangku kepentingan dalam
menyusun kebijakan dengan mengikuti
standar objektif, netral, tidak memihak,
tidak diskriminatif, transparan, tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok

Pengembangan
diri dan orang lain

Menyusun program
pengembangan jangka
panjang dalam rangka
mendorong manajemen
pembelajaran

4.1.

Menyusun  program  pengembangan
jangka panjang bersama-sama dengan
bawahan, termasuk didalamnya
penetapan tujuan, bimbingan, penugasan
dan  pengalaman lainnya, serta
mengalokasikan waktu untuk mengikuti
pelatihan / pendidikan / pengembangan
kompetensi dan karir;
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

4.2.

4.3.

Melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;

Mengembangkan orang-orang
disekitarnya secara konsisten,
melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi
di unit kerjanya

Mengelola
Perubahan

Memimpin
perubahan pada
unit kerja

4.1.

4.2.

43.

Mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
dalam menghadapi perubahan termasuk
memitigasi risiko yang mungkin terjadi;
Memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya
secara berkala;

Memimpin dan memastikan penerapan
program-program  perubahan  selaras
antar unit kerja

Pengambilan
Keputusan

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

4.1.

4.2.

4.3.

Menyusun dan/atau memutuskan konsep
penyelesaian masalah yang melibatkan
beberapa/seluruh fungsi dalam
organisasi.

Menghasilkan  solusi dari berbagai
masalah yang kompleks, terkait dengan
bidang kerjanya yang berdampak pada
pihak lain.

Membuat keputusan dan mengantisipasi
dampak keputusannya serta menyiapkan
tindakan penanganannya (mitigasi risiko)

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mendayagunakan
perbedaan secara
konstruktif dan kreatif
untuk meningkatkan
efektifitas organisasi

4.1.

4.2.

43.

Menginisiasi dan merepresentasikan
pemerintah di lingkungan kerja dan
masyarakat untuk senantiasa menjaga
persatuan dan  kesatuan  dalam
keberagaman dan menerima segala
bentuk perbedaan dalam kehidupan
bermasyarakat;

Mampu mendayagunakan perbedaan
latar belakang, agamal/kepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk mencapai kelancaran
pencapaian tujuan organisasi.

Mampu membuat program  yang
mengakomodasi  perbedaan  latar
belakang, agama/kepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

4.1.

4.2.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan yang
diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
4.3. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan;
4.4, menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

11. | Penyusunan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKT menguraikan program dan kegiatan
Tahunan tahunan yang diusulkan;

4.2. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan tahunan;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional ~ berdasarkan  strategi
organisasi.

12. | Pembuatan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
IKU/key penyusunan IKU menguraikan IKU yang diusulkan;
performance 4.2. mengusulkan rancangan perbaikan IKU;
Indicators 4.3. menyusun IKU;

4.4, menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

13. | Penyusunan 4 Mengoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKA menguraikan RKA yang diusulkan;
dan Anggaran 4.2. mengkomunikasikan RKA,;

(RKA) 4.3. menyusun rancangan strategi
operasional pemanfaatan dan
optimalisasi anggaran;

14. | Manajemen 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol aktivitas yang dilakukan
Hubungan Antar hubungan antar bersama untuk mencapai tujuan
Lembaga lembaga bersama;

4.2. memeriksa hasil-hasil yang telah dicapai
atas dasar kesepakatan bersama di awal;

4.3. mengevaluasi  pencapaian hubungan
kerjasama antar lembaga.

15. | Membangun dan 4 Menjalin jejaring kerja 4.1, membangun jejaring kerja dengan
Memelihara dengan organisasi organisasi internasional pada bidang
Jejaring internasional pada tugas dan fungsi Setjen dan Bk DPR RI;

bidang tugas dan fungsi | 4.2. mengevaluasi jejaring kerja sama;
Setjen DPR Rl dan 4.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
Badan Keahlian sama tingkat internasional.
16. | Public Relation 4 Mengendalikan ~ fungsi | 4.1. Menganalisis ~ perilaku ~ pemangku
kehumasan kepentingan;
4.2. Menyusun  rencana  penyebarluasan
informasi dan pelaksanaan sosialisasi;
4.3. Membangun opini publik yang positif
tentang Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI.
17. | Manajemen 4 Memantau 4.1, menguraikan kebutuhan acara
Sidang penyelenggaraan persidangan;
administrasi 4.2. mengecek dan memerksa mutu
persidangan administrasi persidangan;
4.3. mengkoordinasikan korespondensi;
4.4. mengusulkan rancangan standar mutu
layanan administrasi persidangan.
18. | Ketahanan Mental 4 Menguasai strategi | 4.1. mengelola tekanan pekerjaan dengan

ketahanan mental

cara yang bijak;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

4.2. mengajak orang lain untuk menghadapi
tekanan pekerjaan dengan cara yang
paling baik;

4.3. menyusun strategi untuk mengurangi
tekanan pekerjaan.

19. | Keprotokolan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. merumuskan kebijakan perencanaan
keprotokolan pelaksanaan, pengelolaan, dan evaluasi
kegiatan keprotokolan;

5.2. merumuskan kehijakan model
keprotokolan yang efektif dan profesional;

5.3. menyusun NSPK keprotokolan.

20. | Pengelolaan 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol  kebijakan  pengelolaan
Anggaran pengelolaan anggaran anggaran;

4.2. memantau aliran kas;

4.3. mengendalikan  risiko  pengelolaan
anggaran;

4.4, memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran yang akan
dilaporkan secara transparan dan
akuntabel;

4.5. mengusulkan perbaikan tata kelola
pengelolaan anggaran.

21. | Bahasa Inggris 3 Berkomunikasi dengan | 3.1, Menulis naskah dalam bahasa Inggris
menggunakan bahasa dengan sedikit menggunakan bantuan
Inggris kamus bahasa Inggris.

3.2. Melakukan komunikasi dua arah dengan
menggunakan bahasa Inggris;

3.3. Mengemukakan pendapat dalam bahasa
Inggris;

lll. PERSYARATAN JABATAN
. _ Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian giat penting .y P
Mutlak | Penting \ Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang llmu | lImu Hukum, Hubungan Masyarakat, Komunikasi, lImu Pemerintahan,
[Imu Politik dan Pemerintahan, llmu Manajemen, limu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial | DikPim II v
2. Teknis Pemecahan Masalah v
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik v
Bahasa Inggris v
Manajemen Konflik v
Perencanaan Strategis v
3. Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman
jabatan dalam bidang
tugas yang terkait
dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

kumulatif paling kurang
selama 5 (lima) tahun

sedang atau pernah
menduduki Jabatan
administrator atau JF
jenjang ahli madya
paling

singkat 2 (dua) tahun
Pangkat Vb
Indikator Kinerja
Jabatan
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan

X

: Kepala Bagian Acara
. Jabatan Administrator

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Acara dalam melaksanakan dukungan keprotokolan dalam
acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan keyakinan bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan
bersama agar anggota etika organisasi dalam segala situasi dan
yang dipimpin bertindak kondisi.
sesuai nilai, norma, dan |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
etika organisasi, dalam teguran bagi anggota yang dipimpin agar
lingkup formal 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  [3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyampaikan
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Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan mengevaluasi
masalah yang dihadapi pemangku
kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan tugas-tugas yang menantang

pada bawahan sebagai media belajar
untuk mengembangkan kemampuannya.
Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balik yang berguna
bagi bawahan.

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

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.

21




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

12. | Penyusunan 3 Menyusun RKA 3.1. menganalisis usulan RKA,;

Rencana  Kerja 3.2. memetakan  aktivitas  kritis  yang

dan  Anggaran memerlukan prioritas anggaran;

(RKA) 3.3. mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;

3.4. memetakan strategi pengelolaan
anggaran;

3.5. menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan anggaran.

13. | Manajemen 3 Meningkatkan  kualitas |3.1. mempertahankan hubungan kerjasama
Hubungan Antar hubungan  kerjasama yang baik melalui pemberian layanan
Lembaga antar lembaga yang saling menguntungkan

3.2. menghasilkan kepuasan yang terus
mengalami peningkatan;

3.3. mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;

3.4. mengusulkan  program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

14. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja [3.1. menyusun pola pengembangan jejaring
Memelihara dengan pihak eksternal kerja pada lingkup Setien dan Badan
Jejaring terkait pada bidang Keahlian DPR RI dan pihak eksternal

tugas dan  fungsi terkait pada bidang tugas dan fungsi

Sekretariat Jenderal dan Setjen dan Badan Keahlian DPR R

Badan Keahlian DPRRI |3.2. mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPRRI;

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPR RI;

3.4. membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15. | Public Relation 4 Mengendalikan ~ fungsi |4.1. Menganalisis perilaku pemangku

kehumasan kepentingan;

4.2. Menyusun rencana  penyebarluasan
informasi dan pelaksanaan sosialisasi;

4.3. Membangun opini publik yang positif
tentang Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI.

16. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara kegiatan sidang
Sidang pemberian layanan anggota dewan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
persidangan administrasi persidangan;

3.3.

34.
3.5.

mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
persidangan;

melaksanakan simulasi sidang;
mengusulkan standar mutu pelayanan
pengelolaan sidang.
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17.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

18.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.
34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

memperbaiki sistem tata kelola kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

19.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.2.

3.3.
34.

. menghasilkan tata kelola anggaran yang

transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

20.

Keprotokolan

Mengendalikan
keprotokolan

tugas

4.2.

43.

. mengendalikan

jalannya
keprotokolan di lapangan;
membuat keputusan apabila terdapat
ketidaksesuaian tugas pengaturan di
lapangan;

menyusun  usulan  perbaikan  atas
pelaksanaan tugas keprotokolan.

tugas

21.

Presentasi

Mengendalikan suasana
presentasi yang lebih
fokus sesuai dengan
tujuan presentasi

3.2.
3.3.

34.

3.5.

3.6.

. memberikan perhatian kepada penonton

agar tetap fokus pada presentasi;
menjawab pertanyaan dengan baik;
mendorong audiens untuk menyampaikan

pendapat sesuai dengan  tujuan
organisasi;
menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

S1/DIV

2. Bidang limu

[Imu Hukum, Hubungan Masyarakat, Komunikasi, llmu Pemerintahan,
[Imu Politik dan Pemerintahan, llmu Manajemen, limu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya

Pelatihan 1. Manajerial

DikPim Il

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

\/

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

Pangkat

[1l/d

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Acara Pimpinan DPR, Setjen dan BK

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
|. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Acara Pimpinan DPR, Sekretariat Jenderal, dan Badan

Keahlian dalam melakukan dukungan keprotokolan dalam acara Pimpinan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian, dan
melakukan dukungan keprotokolan di bandara kepada Pimpinan dan Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian, sesuai
dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan [2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
[ain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon

yang sesuai, mampu
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
menyusun materi [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
presentasi, pidato, naskah, laporan dan lain-lain sesuai
naskah, laporan, dan arahan pimpinan.
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan |2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, |2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
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23.

membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun hubungan baik antar individu
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
diimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

2.3.

24.

2.5.

. menterjemahkan

target dan sasaran
strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

21.

2.2.
23.

24.

25,

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

21.

2.2.

2.3.

24,

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk ~ hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
dan Badan Keahlian
DPR RI terkait dengan
bidang tugas Sekretariat
Jenderal dan Badan
Keahlian DPR R

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;
maksud dan  tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setjen dan Badan
Keahlian DPR RI terkait pada bidang
tugas.
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14.

Public Relation

Mensosialisasikan
fungsi kehumasan

3.2.
3.3.

34.

. Menyiapkan informasi layanan Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
secara lugas, akurat, dan faktual
Menyusun prosedur kehumasan.
Memberikan informasi
masyarakat secara aktual;
Melakukan sosialisasi fungsi kehumasan.

kepada

15.

Manajemen
Sidang

Memfasilitasi
persidangan

21.
2.2.

2.3.

24.

25.
26.

menyiapkan administrasi persidangan;
menyusun jadual dan pengaturan tempat
persidangan;

menjelaskan  teknis  dan
ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi
persidangan;

menjelaskan istilah-istilah persidangan;
memberikan layanan persidangan.

fasilitasi

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

21.
. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan

2.3.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;

administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

17.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

2.1.
2.2.
. memberikan penomoran arsip;
24.

2.5.

memilah dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;

menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
menjelaskan manajemen kearsipan.

18.

Keprotokolan

Mengkondisikan tempat
dilaksanakannya suatu
kegiatan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memantau kesiapan dan kesesuaian tata
letak, prosedur, jenis layanan, dsb;
mengatur tugas keprotokolan sesuai
NSPK;

mengidentifikasi ketidaksesuaian dalam
pelaksanaan tugas keprotokolan;
menyusun laporan pelaksanaan kegiatan
keprotokolan;

19.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

22.

2.3.

. menggunakan alat bantu presentasi untuk

memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
artikulasi suara yang baik, kontak mata;
menyampaikan presentasi dengan lancar;

PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutiak |

Penting ‘ Perlu

Pendidikan

1. Jenjang

Dill

2. Bidang limu

Manajemen/Ekonomi/Komunikasi/llmu Pemerintahan/Hukum atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim IV

[ ¥
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

\/

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Pelayanan Prima

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan
Kelompok Jabatan
Urusan Pemerintah
Kode Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Acara Alat kelengkapan Dewan
: Jabatan Pengawas
: Kesekretariatan

JABATAN PENGAWAS

[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Acara Alat Kelengkapan Dewan dalam melakukan
dukungan keprotokolan dalam acara dan persidangan Alat Kelengkapan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan pelaksanaan tata usaha Bagian Acara sesuai
dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3 Komunikasi 2 Aktif menjalankan [2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.

presentasi, pidato,
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan ~ tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

22.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

sumber informasi  sesuai
pedoman yang ada.

dengan

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun hubungan baik antar individu
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

2.3.

24.

2.5.

. menterjemahkan

target dan sasaran
strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

21.

2.2.

2.3.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menijalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
dan Badan Keahlian
DPR RI terkait dengan
bidang tugas Sekretariat
Jenderal dan Badan
Keahlian DPR R

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;
maksud dan  tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien dan Badan
Keahlian DPR RI terkait pada bidang
tugas.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

14.

Public Relation

Mensosialisasikan
fungsi kehumasan

3.2.
3.3.

34.

. Menyiapkan informasi layanan Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
secara lugas, akurat, dan faktual
Menyusun prosedur kehumasan.
Memberikan informasi
masyarakat secara aktual;
Melakukan sosialisasi fungsi kehumasan.

kepada

15.

Manajemen
Sidang

Memfasilitasi
persidangan

21.
2.2.

2.3.

24.

25.
26.

menyiapkan administrasi persidangan;
menyusun jadual dan pengaturan tempat
persidangan;

menjelaskan  teknis  dan
ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi
persidangan;

menjelaskan istilah-istilah persidangan;
memberikan layanan persidangan.

fasilitasi

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

21.
. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan

2.3.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;

administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

17.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

2.1.
2.2.
. memberikan penomoran arsip;
24.

2.5.

memilah dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;

menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
menjelaskan manajemen kearsipan.

18.

Pengelolaan
Anggaran

Menguraikan fungsi
pengelolaan anggaran

21.

2.2.

2.3.
24.

menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
pengelolaan anggaran;
melaksanakan  fungsi
anggaran;

mengolah data anggaran;
menyusun laporan pengelolaan anggaran.

pengelolaan

19.

Keprotokolan

Mengkondisikan tempat
dilaksanakannya suatu
kegiatan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memantau kesiapan dan kesesuaian tata
letak, prosedur, jenis layanan, dsb;
mengatur tugas keprotokolan sesuai
NSPK;

mengidentifikasi ketidaksesuaian dalam
pelaksanaan tugas keprotokolan;
menyusun laporan pelaksanaan kegiatan
keprotokolan;

20.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

2.2.

2.3.

. menggunakan alat bantu presentasi untuk

memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
artikulasi suara yang baik, kontak mata;
menyampaikan presentasi dengan lancar;
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

Dl

2. Bidang limu

Manajemen/Ekonomi/Komunikasi//llmu Pemerintahan/Hukum atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim IV

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Pelayanan Prima

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOM

> -

PETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Upacara dan Penyaluran Delegasi Masyarakat

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Upacara dan Penyaluran Delegasi Masyarakat dalam

melaksanakan dukungan keprotokolan dalam kegiatan upacara Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian, serta
pelaksanaan penyaluran delegasi masyarakat dan pelaksanaan urusan logistik
keprotokolan sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan keyakinan bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan
bersama agar anggota etika organisasi dalam segala situasi dan
yang dipimpin bertindak kondisi.
sesuai nilai, norma, dan |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
etika organisasi, dalam teguran bagi anggota yang dipimpin agar
lingkup formal 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  [3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk  tim yang  tepat,
kinerja organisasi 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 [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi  lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

menyampaikan
informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan mengevaluasi
masalah yang dihadapi pemangku
kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan tugas-tugas yang menantang

pada bawahan sebagai media belajar
untuk mengembangkan kemampuannya.
Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balik yang berguna
bagi bawahan.

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

36




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana Strategis
(Renstra)

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

12. | Penyusunan 3 Menyusun RKA 3.1. menganalisis usulan RKA,;

Rencana  Kerja 3.2. memetakan  aktivitas  kritis  yang

dan  Anggaran memerlukan prioritas anggaran;

(RKA) 3.3. mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;

3.4. memetakan strategi pengelolaan
anggaran;

3.5. menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan anggaran.

13. | Manajemen 3 Meningkatkan  kualitas |3.1. mempertahankan hubungan kerjasama
Hubungan Antar hubungan  kerjasama yang baik melalui pemberian layanan
Lembaga antar lembaga yang saling menguntungkan

3.2. menghasilkan kepuasan yang terus
mengalami peningkatan;

3.3. mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;

3.4. mengusulkan  program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

14. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja [3.1. menyusun pola pengembangan jejaring
Memelihara dengan pihak eksternal kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
Jejaring terkait pada bidang pihak eksternal terkait pada bidang tugas

tugas  dan  fungsi dan fungsi Setien dan Badan Keahlian

Sekretariat ~ Jenderal DPRRI;

DPRRI 3.2. mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPRRI;

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPR RI;

3.4. membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15. | Publik Relation 4 Mengendalikan ~ fungsi |4.1. Menganalisis perilaku pemangku

kehumasan kepentingan;

4.2. Menyusun rencana  penyebarluasan
informasi dan pelaksanaan sosialisasi;

4.3. Membangun opini publik yang positif
tentang Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI.

16. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara kegiatan sidang
Sidang pemberian layanan anggota dewan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan

persidangan administrasi persidangan;

3.3.

34.
3.5.

mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
persidangan;

melaksanakan simulasi sidang;
mengusulkan standar mutu pelayanan
pengelolaan sidang.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

17.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

18.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.
34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

memperbaiki sistem tata kelola kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

19.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.2.

3.3.
34.

. menghasilkan tata kelola anggaran yang

transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

20.

Keprotokolan

Mengendalikan
keprotokolan

tugas

4.2.

43.

. mengendalikan

jalannya
keprotokolan di lapangan;
membuat keputusan apabila terdapat
ketidaksesuaian tugas pengaturan di
lapangan;

menyusun  usulan  perbaikan  atas
pelaksanaan tugas keprotokolan.

tugas

21.

Presentasi

Mengendalikan suasana
presentasi yang lebih
fokus sesuai dengan
tujuan presentasi

3.2.
3.3.

34.

3.5.

3.6.

. memberikan perhatian kepada penonton

agar tetap focus pada presentasi;
menjawab pertanyaan dengan baik;
mendorong audiens untuk menyampaikan

pendapat sesuai dengan  tujuan
organisasi;
menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

S1/DIV

2. Bidang limu

lImu Hukum, lImu Pemerintahan, llmu Politik dan Pemerintahan, limu
Manajemen, llmu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatannya

Pelatihan 1. Manajerial

DikPim Il

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

\/

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

Pangkat

[1l/d

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOM

> -

: Kepala Sub Bagian Upacara

PETENSI JABATAN

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PENGAWAS
l. IKHTISAR JABATAN
lkhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Upacara dalam melakukan dukungan keprotokolan dalam
upacara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan [2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.

presentasi, pidato,
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan ~ tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

22.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;

menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar individu
persamaan dan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
persatuan kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan (RKT) kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
(RKA) 2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap

usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas Sekretariat [2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Jenderal DPRRI pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

14.

Publik Relation

Mensosialisasikan
fungsi kehumasan

3.2.
3.3.

34.

. Menyiapkan informasi layanan Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
secara lugas, akurat, dan faktual
Menyusun prosedur kehumasan.
Memberikan informasi
masyarakat secara aktual;
Melakukan sosialisasi fungsi kehumasan.

kepada

15.

Manajemen
Sidang

Memfasilitasi
persidangan

21.
2.2.

2.3.

24.

25.
26.

menyiapkan administrasi persidangan;
menyusun jadual dan pengaturan tempat
persidangan;

menjelaskan  teknis  dan
ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi
persidangan;

menjelaskan istilah-istiilah persidangan;
memberikan layanan persidangan.

fasilitasi

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

21.
. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan

2.3.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;

administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

17.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

2.1.
2.2.
. memberikan penomoran arsip;
24.

2.5.

memilah dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;

menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
menjelaskan manajemen kearsipan.

18.

Pengelolaan
Anggaran

Menguraikan fungsi
pengelolaan anggaran

21.

2.2.

2.3.
24.

menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
pengelolaan anggaran;
melaksanakan  fungsi
anggaran;

mengolah data anggaran;
menyusun laporan pengelolaan anggaran.

pengelolaan

19.

Keprotokolan

Mengkondisikan tempat
dilaksanakannya suatu
kegiatan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memantau kesiapan dan kesesuaian tata
letak, prosedur, jenis layanan, dsb;
mengatur tugas keprotokolan sesuai
NSPK;

mengidentifikasi ketidaksesuaian dalam
pelaksanaan tugas keprotokolan;
menyusun laporan pelaksanaan kegiatan
keprotokolan;

20.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

2.2.

2.3.

. menggunakan alat bantu presentasi untuk

memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
artikulasi suara yang baik, kontak mata;
menyampaikan presentasi dengan lancar;
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

Dl

2. Bidang limu

Manajemen/Ekonomi/Komunikasi/llmu Pemerintahan/Hukum atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim IV

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Pelayanan Prima

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Penyaluran Delegasi Masyarakat

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Penyaluran Delegasi Masyarakat dalam pelaksanaan

penyaluran delegasi masyarakat dalam rangka penyampaian aspirasi masyarakat
kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, pelaksanaan urusan logistik
keprotokolan, dan pelaksanaan tata usaha Bagian Upacara dan Penyaluran Delegasi
Masyarakat sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3 Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan ~ sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

sumber informasi  sesuai
pedoman yang ada.

dengan

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun hubungan baik antar individu
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

2.3.

24.

2.5.

. menterjemahkan

target dan sasaran
strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

21.

2.2.

2.3.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menijalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
DPR RI terkait dengan
bidang tugas Sekretariat
Jenderal DPRRI

2.3.

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;

maksud dan  tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

14.

Publik Relation

Mensosialisasikan
fungsi kehumasan

3.1.

Menyiapkan informasi layanan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
secara lugas, akurat, dan faktual;
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

3.2.
3.3.

34.

Menyusun prosedur kehumasan.
Memberikan informasi
masyarakat secara aktual;
Melakukan sosialisasi fungsi kehumasan.

kepada

15.

Manajemen
Sidang

Memfasilitasi
persidangan

2.1.
. menyusun jadual dan pengaturan tempat

2.3.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persidangan;

persidangan;

menjelaskan  teknis  dan
ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi
persidangan;

menjelaskan istilah-istiilah persidangan;
memberikan layanan persidangan.

fasilitasi

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

21.
2.2.

23.
24.

25.
26.

menyiapkan administrasi persuratan;
menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

17.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

21.
2.2.
2.3.
24.

2.5.

memilah  dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;
memberikan penomoran arsip;
menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
menjelaskan manajemen kearsipan.

18.

Pengelolaan
Anggaran

Menguraikan fungsi
pengelolaan anggaran

2.1.

22.

2.3.
24.

menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
pengelolaan anggaran;
melaksanakan  fungsi
anggaran;

mengolah data anggaran;
menyusun laporan pengelolaan anggaran.

pengelolaan

19.

Keprotokolan

Mengkondisikan tempat
dilaksanakannya suatu
kegiatan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memantau kesiapan dan kesesuaian tata
letak, prosedur, jenis layanan, dsb;
mengatur tugas keprotokolan sesuai
NSPK;

mengidentifikasi ketidaksesuaian dalam
pelaksanaan tugas keprotokolan;
menyusun laporan pelaksanaan kegiatan
keprotokolan;

20.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

2.2.

2.3.

. menggunakan alat bantu presentasi untuk

memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
artikulasi suara yang baik, kontak mata;
menyampaikan presentasi dengan lancar;
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

Dl

2. Bidang limu

Manajemen/Ekonomi/Komunikasi/llmu Pemerintahan/Hukum atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim IV

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

Pelayanan Prima

Keprotokolan

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat dalam melaksanakan
dukungan di bidang hukum dan pengaduan masyarakat sesuai dengan peraturan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 4 Mampu  menciptakan | 4.1. menciptakan  situasi  kerja  yang
situasi  kerja  yang mendorong seluruh pemangku
mendorong  kepatuhan kepentingan mematuhi nilai, norma, dan
pada nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan
etika organisasi kondisi;

4.2. mendukung dan menerapkan prinsip
moral dan standar etika yang tinggi, serta
berani menanggung konsekuensinya;

4.3. berani  melakukan  koreksi  atau
mengambil tindakan atas penyimpangan
kode etik/nilai-nilai yang dilakukan oleh
orang lain, pada tataran lingkup kerja
setingkat instansi meskipun ada resiko.

2. Kerjasama 4 Membangun komitmen | 4.1. membangun sinergi antar unit kerja di
tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin;

4.2. memfasilitasi kepentingan yang berbeda
dari unit kerja lain sehingga tercipta
sinergi dalam rangka pencapaian target
kerja organisasi;

4.3. mengembangkan sistem yang
menghargai kerja sama antar unit,
memberikan dukungan /semangat untuk
memastikan tercapainya sinergi dalam
rangka  pencapaian  target  kerja
organisasi.

3. Komunikasi 4 Mampu mengemukakan | 4.1. mengintegrasikan informasi informasi
pemikiran multidimensi penting hasil diskusi dengan pihak lain
secara lisan dan tertulis untuk mendapatkan pemahaman yang
untuk mendorong sama; Berbagi informasi dengan
kesepakatan  dengan pemangku kepentingan untuk tujuan
tujuan  meningkatkan meningkatkan kinerja secara
kinerja secara keseluruhan;
keseluruhan
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

42.

43.

menuangkan pemikiran/konsep yang
multidimensi dalam bentuk tulisan formal;
menyampaikan informasi secara
persuasif untuk mendorong pemangku
kepentingan sepakat pada langkah-
langkah  bersama dengan tujuan
meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

Orientasi pada
hasil

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

41.

42.

43.

mendorong unit kerja di tingkat instansi
untuk mencapai kinerja yang melebihi
target yang ditetapkan;

memantau dan mengevaluasi hasil kerja
unitnya agar selaras dengan sasaran
strategis instansi;

mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pencaian target organisasi.

Pelayanan Publik

Mampu memonitor,
mengevaluasi,

memperhitungkan  dan
mengantisipasi dampak
dari isu-isu  jangka
panjang, kesempatan,
atau kekuatan politik
dalam hal pelayanan
kebutuhan  pemangku
kepentingan yang
transparan, objektif, dan
professional

41.

42.

4.3.

memahami dan memberi perhatian
kepada isu-isu  jangka  panjang,
kesempatan atau kekuatan politik yang
mempengaruhi  organisasi  dalam
hubungannya dengan dunia luar,
memperhitungkan dan mengantisipasi
dampak terhadap pelaksanaan
tugastugas pelayanan public secara
objektif, transparan, dan professional
dalam lingkup organisasi;

menjaga agar kebijakan pelayanan publik
yang diselenggarakan oleh instansinya
telah selaras dengan standar pelayanan
yang objektif, netral, tidak memihak, tidak
diskriminatif, serta tidak terpengaruh
kepentingan pribadi/kelompok/partai
politik;

menerapkan strategi jangka panjang
yang berfokus pada pemenuhan
kebutuhan pemangku kepentingan dalam
menyusun kebijakan dengan mengikuti
standar objektif, netral, tidak memihak,
tidak diskriminatif, transparan, tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.

Pengembangan
diri dan orang lain

Menyusun program
pengembangan jangka
panjang dalam rangka
mendorong manajemen
pembelajaran

41.

42.

menyusun  program  pengembangan
jangka panjang bersama-sama dengan
bawahan, termasuk didalamnya
penetapan tujuan, bimbingan, penugasan
dan  pengalaman lainnya, serta
mengalokasikan waktu untuk mengikuti
pelatihan / pendidikan / pengembangan
kompetensi dan karir;

melaksanakan manajemen pembelajaran
termasuk evaluasi dan umpan balik pada
tataran organisasi;
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

4.3.

mengembangkan orang-orang
disekitarnya secara konsisten,
melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi
di unit kerjanya.

Mengelola
Perubahan

Memimpin  perubahan
pada unit kerja

41.

42.

43.

mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
dalam menghadapi perubahan termasuk
memitigasi risiko yang mungkin terjadi;
memastikan perubahan sudah diterapkan
secara aktif di lingkup unit kerjanya
secara berkala;

memimpin dan memastikan penerapan
program-program  perubahan  selaras
antar unit kerja.

Pengambilan
Keputusan

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

4.1.

42.

43.

menyusun dan/atau memutuskan konsep
penyelesaian masalah yang melibatkan
beberapal/seluruh fungsi dalam
organisasi;

menghasilkan  solusi dari  berbagai
masalah yang kompleks, terkait dengan
bidang kerjanya yang berdampak pada
pihak lain;

membuat keputusan dan mengantisipasi
dampak keputusannya serta menyiapkan
tindakan  penanganannya  (mitigasi
risiko).

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mendayagunakan
perbedaan secara
konstruktif dan kreatif
untuk meningkatkan
efektifitas organisasi

4.1

42.

43.

. menginisiasi  dan

merepresentasikan
pemerintah di lingkungan kerja dan
masyarakat untuk senantiasa menjaga
persatuan  dan  kesatuan  dalam
keberagaman dan menerima segala
bentuk perbedaan dalam kehidupan
bermasyarakat;

mampu mendayagunakan perbedaan
latar belakang, agamalkepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politik untuk mencapai  kelancaran
pencapaian tujuan organisasi;

mampu  membuat  program  yang
mengakomodasi  perbedaan  latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

41.

42.

4.3.

44.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan yang
diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;

mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan;

menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

11. | Penyusunana 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKT menguraikan program dan kegiatan
Tahunan tahunan yang diusulkan;

4.2. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan tahunan;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional  berdasarkan  strategi
organisasi.

12. | Pembuatan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
IKU/key penyusunan IKU menguraikan IKU yang diusulkan;
performance 4.2. mengusulkan rancangan perbaikan IKU;
Indicators 4.3. menyusun IKU;

4.4. menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

13. | Penyusunan 4 Mengoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKA menguraikan RKA yang diusulkan;
dan  Anggaran 4.2. mengkomunikasikan RKA;

(RKA) 4.3. menyusun rancangan strategi
operasional pemanfaatan dan
optimalisasi anggaran;

14. | Manajemen 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol aktivitas yang dilakukan
Hubungan Antar hubungan antar bersama untuk mencapai tujuan
Lembaga lembaga bersama;

4.2. memeriksa hasil-hasil yang telah dicapai
atas dasar kesepakatan bersama di awal;

4.3. mengevaluasi pencapaian hubungan
kerjasama antar lembaga.

15. | Membangun dan 4 Menjalin jejaring kerja 4.1. membangun jejaring kerja dengan
Memelihara dengan organisasi organisasi internasional pada bidang
Jejaring internasional pada tugas dan fungsi Setjen dan Bk DPR R,

bidang tugas dan fungsi | 4.2. mengevaluasi jejaring kerja sama;
Setjen DPR Rl dan 4.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
Badan Keahlian sama tingkat internasional.

16. | Perumusan 5 Menentukan kebijakan | 5.1. memberikan persetujuan akhir terhadap

Produk Hukum pembentukan  produk rumusan produk hukum;
hukum 5.2. menyusun prosedur perumusan produk
hukum;

5.3. menentukan kebijakan dalam rangka
perumusan produk hukum.

17. Dokumentasi dan 4 Memeriksa dokumentasi | 4.1. menganalisis dokumenasi dan informasi
Informasi Hukum dan informasi hukum hukum yang telah diolah;

4.2. menginisiasi model atau bentuk media
penelusuran  dan  penginformasian
dokumentasi dan informasi hukum

4.3. mengusulkan aktivitas penelusuran dan
penginformasian  dokumentasi  dan
informasi hukum.

18. | Pertimbangan dan 4 Memeriksa konsep | 4.1. memeriksa konsep dokumen yang
Advokasi Hukum pertimbangan dan diperlukan untuk kegiatan advokasi

dokumen yang hukum;

diperlukan dalam | 4.2. memeriksa konsep pertimbangan hukum;
pemberian  advokasi | 4.3 mengusulkan ~ konsep alternatif
hukum

pemecahan masalah hukum;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
4 4. menguasai tata beracara di pengadilan.
19. | Analisis Hukum 4 Menguraikan hasil | 4.1. menjabarkan secara elaboratif
analisa hukum permasalahan hukum;

4.2. membedakan unit analisis, dengan
metode penyelesaiannya;

4.3. menggunakan berbagai teknik analisa
untuk menyelesaikan berbagai kasus
hukum.

20. | Pengelolaan 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol ~ kebijakan  pengelolaan
Anggaran pengelolaan anggaran anggaran;

4.2. memantau aliran kas;

4.3. mengendalikan  risiko  pengelolaan
anggaran;

4.4. memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran yang akan
dilaporkan secara transparan dan
akuntabel;

4.5. mengusulkan perbaikan tata kelola
pengelolaan anggaran.

21. | Ketahanan Mental 4 Menguasai strategi | 4.1. mengelola tekanan pekerjaan dengan
ketahanan mental cara yang bijak;

4.2. mengajak orang lain untuk menghadapi
tekanan pekerjaan dengan cara yang
paling baik;

4.3. menyusun strategi untuk mengurangi
tekanan pekerjaan.

lll. PERSYARATAN JABATAN
I e Uraian Tingkat pentlngn.ya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu [lmu Hukum, limu Pemerintahan, llmu Politik dan Pemerintahan, limu
Manajemen, llmu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim Il \
2. Teknis Pemecahan Masalah v
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
Perencanaan Strategis \
atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional -
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman \
Jabatan dalam bidang
tugas vyang terkait
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
kumulatif paling kurang
selama 5 (lima) tahun

sedang atau pernah
menduduki Jabatan
administrator atau JF
jenjang ahli  madya
paling singkat 2 (dua)
tahun

Pangkat

Vb

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Hukum

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Hukum dalam melaksanakan pemberian pertimbangan dan

advokasi hukum, dukungan perumusan produk hukum, dan pelaksanaan serta
pengelolaan dokumentasi dan informasi hukum sesuai dengan peraturan yang berlaku,
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan keyakinan bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan
bersama agar anggota etika organisasi dalam segala situasi dan
yang dipimpin bertindak kondisi.
sesuai nilai, norma, dan |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
etika organisasi, dalam teguran bagi anggota yang dipimpin agar
lingkup formal 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  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi  lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyampaikan
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan mengevaluasi
masalah yang dihadapi pemangku
kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan tugas-tugas yang menantang

pada bawahan sebagai media belajar
untuk mengembangkan kemampuannya.
Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balik yang berguna
bagi bawahan.

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

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.1.

3.2.

3.3.

34.

mempertahankan hubungan kerjasama
yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

yang terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.1.

3.2.

3.3.

34.

menyusun pola pengembangan jejaring
kerja pada lingkup Setjen DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRR];

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPRRI;

memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPR RI;

membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Perumusan
Produk Hukum

Menganalisis dan
menginisiasi - substansi
materi pokok
pembentukan  produk
hukum

41.
42.

43.

44.

memeriksa konsep produk hukum;
mengusulkan substansi materi baru atau
perubahan substansi yang diperlukan
untuk penyempurnaan konsep produk
hukum;

menjelaskan substansi produk hukum
beserta akibat hukumnya.

menjamin naskah produk hukum telah
dirumuskan sesuai dengan teknik dan
prosedur perumusan produk hukum;

16.

Dokumentasi dan
Informasi Hukum

Memeriksa dokumentasi
dan informasi hukum

41.

42.

43.

menganalisis dokumentasi dan informasi
hukum yang telah diolah;

menginisiasi model atau bentuk media
penelusuran  dan  penginformasian
dokumentasi dan informasi hukum
mengusulkan aktivitas penelusuran dan
penginformasian ~ dokumentasi  dan
informasi hukum.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

17.

Pertimbangan dan
Advokasi Hukum

Memeriksa konsep
pertimbangan dan
dokumen yang
diperlukan dalam
pemberian  advokasi
hukum

42.
43.

44,

. memeriksa

konsep dokumen yang
diperlukan untuk kegiatan advokasi
hukum;

memeriksa konsep pertimbangan hukum;
mengusulkan konsep alternatif
pemecahan masalah hukum;

menguasai tata beracara di pengadilan.

18.

Analisis Hukum

Menguraikan hasil
analisis hukum

41.

42.

4.3.

menjabarkan secara elaboratif
permasalahan hukum;
membedakan unit analisis,
metode penyelesaiannya;
menggunakan berbagai teknik analisis
untuk menyelesaikan berbagai kasus
hukum.

dengan

19.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

20.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.
34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

memperbaiki sistem tata kelola kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

21.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.2.

3.3.
34.

. menghasilkan tata kelola anggaran yang

transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

22.

Presentasi

Mengendalikan suasana
presentasi yang lebih
fokus sesuai dengan
tujuan presentasi

w

A

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

memberikan perhatian kepada penonton
agar tetap fokus pada presentasi;
menjawab pertanyaan dengan baik;
mendorong audiens untuk menyampaikan
pendapat sesuai dengan  tujuan
organisasi;
menyampaikan
gagasannya
terorganisir;
menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

pandangan atau
secara sistematis dan
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PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

pada Jabatan
pengawas

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

dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Jenis Persyaratan Uraian Mutlak i Perly
A. Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu [Imu Hukum, limu Pemerintahan, limu Politik dan Pemerintahan, limu
Manajemen, llmu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya
Pelatihan 1. Manajerial DikPim 1Il \
2. Teknis Pemecahan Masalah V
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman ~

Pangkat

I1l/d

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

PN R <

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum dalam memberikan

analisis, pertimbangan hukum, dan advokasi hukum sesuai dengan peraturan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |a. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

b. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

c. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan [2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.

presentasi, pidato,

naskah, laporan, dan

lain-lain
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, |2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

22.

23.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun hubungan baik antar individu
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

23.

24.

2.5.

. menterjemahkan

target dan sasaran
strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

21.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

21.

2.2.

2.3.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
DPR RI terkait dengan
bidang tugas Sekretariat
Jenderal DPRRI

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;
maksud dan  tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

14.

Perumusan
Produk Hukum

bahan
produk

Menyiapkan
perumusan
hukum

2.2.

. mengumpulkan bahan

referensi dan
materi  yang  dibutuhkan  untuk
merumuskan produk hukum;
menjelaskan  teknik  dan
perumusan produk hukum;

prosedur
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
2.3. menjelaskan materi produk hukum yang
akan disusun;

15. | Dokumentasi dan 2 Menyiapkan 2.1. mengumpulkan  dokumentasi  dan

Informasi Hukum dokumentasi dan informasi hukum yang akan
informasi hukum dipublikasikan;
2.2. melakukan input data dokumentasi dan
informasi hukum;
2.3. mendokumentasikan  dokumen  dan
informasi hukum
2.4. melakukan penelusuran dokumentasi dan
informasi hukum yang dibutuhkan;
2.5. mengkonfirmasi data dokumentasi dan
informasi hukum.

16. | Pertimbangan dan 3 Membuat konsep |3.1. membuat konsep  dokumen  yang

Advokasi Hukum pertimbangan dan diperlukan untuk kegiatan advokasi
dokumen yang hukum;(surat ~ kuasa, surat tugas
diperlukan dalam pendampingan)
pemberian  advokasi |3.2. membuat konsep pertimbangan
hukum hukum;(Legal opinion)

3.3. menyusun  konsep dokumen yang
dibutuhkan dalam beracara di pengadilan;
(Surat gugatan, jawaban eksepsi,
banding, kasasi)

17. | Analisis Hukum 3 Menganalisis 3.1. merumuskan pokok permasalahan hukum
permasalahan hukum  [3.2. menyusun hipotesis;

3.3. mengusulkan konsep solusi pemecahan
permasalahan hukum;

18. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi untuk
bantu untuk melakukan memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan presentasi dengan lancar.

lll. PERSYARATAN JABATAN
e B Uraian Tingkat pentlngn.ya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang Dl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV ol

2. Teknis Pemecahan Masalah \
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
Pelayanan Prima V
atau diklat bidang lain V
yang relevan dengan
tugas jabatannya
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

X

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Perumusan Produk Hukum

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Perumusan Produk Hukum dalam memberikan bantuan

penyusunan produk hukum sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan [2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.

presentasi, pidato,

naskah, laporan, dan

lain-lain
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, |2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

22.

23.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun hubungan baik antar individu
dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

23.

24.

2.5.

. menterjemahkan

target dan sasaran
strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

21.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

21.

2.2.

2.3.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
DPR RI terkait dengan
bidang tugas Sekretariat
Jenderal DPRRI

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;
maksud dan  tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

14.

Perumusan
Produk Hukum

Merumuskan
hukum

produk

3.2.
3.3.

. mengolah  bahan

referensi, materi,
masukan dari pemangku kepentingan
mengusulkan jenis produk hokum;
merumuskan konsep produk hukum;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
3.4. menguraikan kalimat pembentuk; produk
hukum sesuai dengan produk hukum yang
akan disusun.
15. | Dokumentasi dan 2 Menyiapkan 2.1. mengumpulkan dokumentasi dan
Informasi Hukum dokumentasi dan informasi hukum yang akan
informasi hukum dipublikasikan;
2.2. melakukan input data dokumentasi dan
informasi hukum;
2.3. mendokumentasikan ~ dokumen  dan
informasi hukum
2.4. melakukan penelusuran dokumentasi dan
informasi hukum yang dibutuhkan;
2.5. mengkonfirmasi data dokumentasi dan
informasi hukum.
16. | Pertimbangan dan 2 Menyiapkan bahan |2.1. menyiapkan bahan referensi yang
Advokasi Hukum referensi pertimbangan dibutuhkan untuk pemberian
dan advokasi hukum pertimbangan dan advokasi hukum
2.2. melakukan penelusuran bahan referensi
yang diperlukan untuk  pemberian
pertimbangan dan advokasi hukum;
2.3. meringkas bahan pertimbangan dan
advokasi hukum;

17. | Analisis Hukum 3 Menganalisis 2.1. merumuskan pokok permasalahan hukum
permasalahan hukum  |2.2. menyusun hipotesis;

2.3. mengusulkan konsep solusi pemecahan
permasalahan hukum;

18. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi untuk
bantu untuk melakukan memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan presentasi dengan lancar;

lIll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian LI P 'y =
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang Dl
2. Bidang limu [Imu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Pemecahan Masalah J
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik v
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
Pelayanan Prima l
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

\/

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOM

> -

PETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Dokumen dan Informasi Hukum

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PENGAWAS
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Dokumentasi dan Informasi Hukum dalam melakukan
pengelolaan dokumentasi dan informasi hukum serta pelaksanaan tata usaha Bagian
Hukum sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3 Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.

presentasi, pidato,

73




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan ~ tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

22.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;

menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar individu
persamaan dan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
persatuan kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan (RKT) kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
(RKA) 2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap

usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas Sekretariat [2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Jenderal DPRRI pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

75




Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

14.

Perumusan
Produk Hukum

bahan
produk

Menyiapkan
perumusan
hukum

2.1.

2.2.

23.

mengumpulkan bahan referensi dan
materi  yang  dibutuhkan  untuk
merumuskan produk hukum;
menjelaskan  teknik  dan
perumusan produk hukum;
menjelaskan materi produk hukum yang
akan disusun;

prosedur

15.

Dokumentasi dan
Informasi Hukum

Mengolah dokumentasi
dan informasi hukum

3.1.

3.2.

3.3.

mengelompokkan jenis dokumentasi dan
informasi hukum

menyusun dokumentasi dan informasi
hukum dalam bentuk daftar informasi
hukum

memeriksa isi, kesesuaian, dan kualitas
dokumentasi dan informasi hukum sesuai
dengan jenis dokumentasi dan informasi
hukum;

16.

Pertimbangan dan
Advokasi Hukum

Menyiapkan bahan
referensi pertimbangan
dan advokasi hukum

2.1.

2.2.

23.

menyiapkan bahan referensi  yang
dibutuhkan untuk pemberian
pertimbangan dan advokasi hukum
melakukan penelusuran bahan referensi
yang diperlukan untuk pemberian
pertimbangan dan advokasi hukum;
meringkas bahan pertimbangan dan
advokasi hukum;

17.

Analisis Hukum

Menganalisis
permasalahan hukum

3.1.
3.2.
3.3.

merumuskan pokok permasalahan hukum
menyusun hipotesis;

mengusulkan konsep solusi pemecahan
permasalahan hukum;

18.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

2.1.
22.

2.3.
24.

25.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;
menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

19.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

21.
2.2.
23.
24,

2.5.

memilah dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;
memberikan penomoran arsip;
menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
menjelaskan manajemen kearsipan.

20.

Pengelolaan
Anggaran

Menguraikan fungsi
pengelolaan anggaran

21.

2.2.

2.3.
24.

menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
pengelolaan anggaran;
melaksanakan  fungsi
anggaran;

mengolah data anggaran;
menyusun laporan pengelolaan anggaran.

pengelolaan

21.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

21.

2.2.

2.3.

menggunakan alat bantu presentasi untuk
memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
artikulasi suara yang baik, kontak mata;
menyampaikan presentasi dengan lancar.
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PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

Pendidikan 1. Jenjang

DIl

2. Bidang limu

[Imu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim IV

\/

2. Teknis

Pemecahan Masalah
dan Pembuatan
Keputusan

Komunikasi Publik

Bahasa Inggris

Manajemen Konflik

<

Pelayanan Prima

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOMP

2 et T N

ETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Pengaduan Masyarakat

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrator
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN ADMINISTRATOR
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Pengaduan Masyarakat dalam melaksanakan kegiatan
analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat dan permasalahan yang
disampaikan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat
Jenderal sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan keyakinan bertindak sesuai dengan nilai, norma, dan
bersama agar anggota etika organisasi dalam segala situasi dan
yang dipimpin bertindak kondisi.
sesuai nilai, norma, dan |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
etika organisasi, dalam teguran bagi anggota yang dipimpin agar
lingkup formal 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  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk  tim  yang  tepat,
kinerja organisasi 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 [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi  lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyampaikan
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan mengevaluasi
masalah yang dihadapi pemangku
kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan tugas-tugas yang menantang

pada bawahan sebagai media belajar
untuk mengembangkan kemampuannya.
Mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balik yang berguna
bagi bawahan.

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

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana Strategis
(Renstra)

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
Tahunan (RKT)

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.
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12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan  Anggaran
(RKA)

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

yang terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setjen DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRR];

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPRRI;

memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal terkait
pada bidang tugas dan fungsi Setjen dan
Badan Keahlian DPR RI;

membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Dokumentasi dan
Informasi Hukum

Memeriksa dokumentasi
dan informasi hukum

42.

43.

. menganalisis dokumenasi dan informasi

hukum yang telah diolah;

menginisiasi model atau bentuk media
penelusuran  dan  penginformasian
dokumentasi dan informasi hukum
mengusulkan aktivitas penelusuran dan
penginformasian ~ dokumentasi  dan
informasi hukum.

16.

Analisis Hukum

Menguraikan hasil
analisa hukum

42.

4.3.

. menjabarkan

secara elaboratif
permasalahan hukum;
membedakan unit  analisis,
metode penyelesaiannya;
menggunakan berbagai teknik analisa
untuk menyelesaikan berbagai kasus

hukum.

dengan

17.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk

pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

18. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;

Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan

secara rutin;

3.3. memperbaiki sistem tata kelola kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

19. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang

Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

20. | Presentasi 3 Mengendalikan suasana |3.1. memberikan perhatian kepada penonton
presentasi yang lebih agar tetap fokus pada presentasi;
fokus ~sesuai dengan |3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
tujuan presentasi 3.3. mendorong audiens untuk menyampaikan
pendapat sesuai dengan  tujuan
organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN
e — Uraian Tingkat pentlngrfya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu [Imu Hukum, llmu Pemerintahan, limu Politik dan Pemerintahan, limu
Manajemen, limu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim Il V
2. Teknis Pemecahan Masalah \
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
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Jenis Persyaratan

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Uraian
Mutlak Penting Perlu

Pelayanan Prima \

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

Pangkat

/d

Indikator Kinerja Jabatan

Mampu melaksanakan tugas dan fungsi dalam manajemen sumber
daya manusia di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
sesuai dengan peraturan yang berlaku

83




Nama Jabatan

STANDAR KOM

> -

PETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Analisi Pengaduan Masyarakat |

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PENGAWAS
. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Analisis Pengaduan Masyarakat | dalam melakukan
analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat bidang politik, hukum, hak
asasi manusia, dan kesejahteraan rakyat dan permasalahan yang ditujukan kepada
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan peraturan yang berlaku,
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |a. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

b. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

c. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3 Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan ~ sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;

menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar individu
persamaan dan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
persatuan kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan [2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan (RKT) kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program [2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
(RKA) 2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap

usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas Sekretariat [2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Jenderal DPRRI pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

14. | Dokumentasi dan 2 Menyiapkan 2.1. mengumpulkan ~ dokumentasi  dan
Informasi Hukum dokumentasi dan informasi hukum yang akan

informasi hukum

dipublikasikan;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

2.2. melakukan input data dokumentasi dan
informasi hukum;

2.3. mendokumentasikan ~ dokumen  dan
informasi hukum

2.4. melakukan penelusuran dokumentasi dan
informasi hukum yang dibutuhkan;

2.5. mengkonfirmasi data dokumentasi dan
informasi hukum.

15. | Analisis Hukum 3 Menganalisis 3.1. merumuskan pokok permasalahan hukum
permasalahan hukum  [3.2. menyusun hipotesis;

3.3. mengusulkan konsep solusi pemecahan
permasalahan hukum;

16. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi untuk
bantu untuk melakukan memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan presentasi dengan lancar;

lll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian gka" penting .y Pl
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang Dl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Pemecahan Masalah \
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
Manajemen Konflik \
Pelayanan Prima \
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -

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

D. Pangkat I11/b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOM

> -

PETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Analisis Pengaduan Masyarakat ||

Kelompok Jabatan : Jabatan Pengawas

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
. IKHTISAR JABATAN
lkhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Analisis Pengaduan Masyarakat Il dalam melakukan

analisis dan pengadministrasian surat pengaduan masyarakat bidang ekonomi,
keuangan, industri, dan pembangunan dan permasalahan yang ditujukan kepada Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, pengaduan lainnya yang ditujukan kepada
Sekretariat Jenderal, dan pelaksanaan tata usaha Bagian Pengaduan Masyarakat sesuai
dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

ll. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan rekan kerja untuk bertindak
mengajak rekan kerja sesuai dengan nilai, norma, dan etika
untuk bertindak sesuai organisasi dalam segala situasi dan
nilai, norma, dan etika kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya sesuai dengan etika organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3 Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dan lain-lain sesuai
menyusun materi arahan pimpinan.
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dan
lain-lain

Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai

hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk |2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba menerapkan

metode kerja yang lebih efektif yang
sudah dilakukannya.

Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan ~ sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan proses pemerintahan/pelayanan publik, mampu
pelaksanaan tugas menyelia dan menjelaskan  secara
tugas  pemerintahan/ obyektif bila ada yang mempertanyakan
pelayanan publik secara kebijakan yang diambil;
transparan 2.2. secara aktif mencari informasi untuk

mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan publik
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan bawahan

diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang jelas
contoh dan penjelasan kepada bawahan dalam menyelesaikan
cara melaksanakan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari

proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras

dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam

Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai

89




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;

menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar individu
persamaan dan dalam organisasi, mitra kerja, pemangku
persatuan kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik di
lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan [2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan (RKT) kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program [2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
(RKA) 2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap

usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas Sekretariat [2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Jenderal DPRRI pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR Rl
terkait pada bidang tugas.

14. | Dokumentasi dan 2 Menyiapkan 2.1. mengumpulkan ~ dokumentasi  dan
Informasi Hukum dokumentasi dan informasi hukum yang akan

informasi hukum

dipublikasikan;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
2.2. melakukan input data dokumentasi dan
informasi hukum;
2.3. mendokumentasikan ~ dokumen  dan
informasi hukum
2.4. melakukan penelusuran dokumentasi dan
informasi hukum yang dibutuhkan;
2.5. mengkonfirmasi data dokumentasi dan
informasi hukum.
15. | Analisis Hukum 3 Menganalisis 3.1. merumuskan pokok permasalahan hukum
permasalahan hukum  [3.2. menyusun hipotesis;
3.3. mengusulkan konsep solusi pemecahan
permasalahan hukum;
16. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. menyiapkan administrasi persuratan;
Ketatausahaan pengelolaan 2.2. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
ketatausahaan administrasi ketatausahaan;
2.3. menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
2.4. membuat daftar layanan administrasi;
2.5. melakukan korespondensi;
2.6. memberikan layanan tata naskah dinas.
17. | Manajemen 2 Menjelaskan tata kelola [2.1. memilah dan  menempatkan  arsip
Kearsipan kearsipan berdasarkan tingkat kepentingan;
2.2. menyusun daftar periksa arsip;
2.3. memberikan penomoran arsip;
2.4. menjelaskan prinsip-prinsip, fungsi, tujuan
dari sistem manajemen kepustakaan;
2.5. menjelaskan manajemen kearsipan.
18. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
2.3. mengolah data anggaran;
2.4. menyusun laporan pengelolaan anggaran.
19. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi untuk
bantu untuk melakukan memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan presentasi dengan lancar;
lIl. PERSYARATAN JABATAN
e B Uraian Tingkat pentlngn.ya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang Dl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV ol
2. Teknis Pemecahan Masalah \
dan Pembuatan
Keputusan
Komunikasi Publik V
Bahasa Inggris \
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Manajemen Konflik \
Pelayanan Prima N
atau diklat bidang lain V
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja menmiliki pengalaman ~

dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Biro Kepegawaian dan Organisasi dalam pengelolaan manajemen
kepegawaian, pelaksanaan administrasi keanggotaan dan kesekretariatan fraksi,
penataan organisasi dan tata laksana, serta pengelolaan pelayanan kesehatan sesuai
dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi | Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 4 Mampu  menciptakan | 4.1. menciptakan  situasi  kerja  yang
situasi  kerja  yang mendorong seluruh pemangku
mendorong  kepatuhan kepentingan mematuhi nilai, norma, dan
pada nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan
etika organisasi kondisi;

4.2. mendukung dan menerapkan prinsip
moral dan standar etika yang tinggi,
serta berani menanggung
konsekuensinya;

4.3. berani  melakukan  koreksi  atau
mengambil tindakan atas penyimpangan
kode etik/nilai-nilai yang dilakukan oleh
orang lain, pada tataran lingkup kerja
setingkat instansi meskipun ada resiko.

2. Kerjasama Membangun komitmen | 4.1. membangun sinergi antar unit kerja di
tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin;

4.2. memfasilitasi kepentingan yang berbeda
dari unit kerja lain sehingga tercipta
sinergi dalam rangka pencapaian target
kerja organisasi;

4.3. mengembangkan sistem yang
menghargai kerja sama antar unit,
memberikan dukungan /semangat untuk
memastikan tercapainya sinergi dalam
rangka  pencapaian  target  kerja
organisasi.

3. Komunikasi Mampu mengemukakan | 4.1. mengintegrasikan informasi informasi
pemikiran multidimensi penting hasil diskusi dengan pihak lain
secara lisan dan tertulis untuk mendapatkan pemahaman yang
untuk mendorong sama; Berbagi informasi dengan
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
kesepakatan  dengan pemangku kepentingan untuk tujuan
tujuan  meningkatkan meningkatkan kinerja secara
kinerja secara keseluruhan;
keseluruhan 4.2. menuangkan pemikiran/konsep yang

multidimensi  dalam  bentuk tulisan
formal;

4.3. menyampaikan  informasi  secara
persuasif untuk mendorong pemangku
kepentingan sepakat pada langkah-
langkah ~ bersama dengan tujuan
meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

Orientasi pada 4 Mendorong unit kerja | 4.1. mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil mencapai target yang untuk mencapai kinerja yang melebihi
ditetapkan atau target yang ditetapkan;
melebihi  hasil kerja | 4.2. memantau dan mengevaluasi hasil kerja
sebelumnya unitnya agar selaras dengan sasaran

strategis instansi;

4.3. mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pencaian target organisasi.

Pelayanan Publik 4 Mampu memonitor, | 4.1. memahami dan memberi perhatian
mengevaluasi, kepada isu-isu  jangka  panjang,
memperhitungkan dan kesempatan atau kekuatan politik yang
mengantisipasi dampak mempengaruhi organisasi dalam
dari isu-isu  jangka hubungannya dengan dunia luar,
panjang, kesempatan, memperhitungkan dan mengantisipasi
atau kekuatan politik dampak terhadap pelaksanaan
dalam hal pelayanan tugastugas pelayanan public secara
kebutuhan  pemangku objektif, transparan, dan professional
kepentingan yang dalam lingkup organisasi;
transparan, objekiif, dan | 4.2. menjaga agar kebijakan pelayanan
professional publik yang diselenggarakan oleh

instansinya telah selaras dengan standar
pelayanan yang objektif, nefral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi’kelompok/partai politik;

4.3. menerapkan strategi jangka panjang
yang berfokus pada pemenuhan
kebutuhan  pemangku  kepentingan
dalam menyusun kebijakan dengan
mengikuti standar objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, transparan,
tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.

Pengembangan 4 Menyusun program | 4.1. menyusun  program  pengembangan

diri dan orang lain pengembangan jangka jangka panjang bersama-sama dengan
panjang dalam rangka bawahan, termasuk didalamnya
mendorong manajemen penetapan tujuan, bimbingan,

pembelajaran

penugasan dan pengalaman lainnya,
serta mengalokasikan waktu untuk
mengikuti pelatihan / pendidikan /
pengembangan kompetensi dan karir;
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Deskripsi

Indikator Kompetensi

4.2.

43.

melaksanakan manajemen
pembelajaran termasuk evaluasi dan
umpan balik pada tataran organisasi;
mengembangkan orang-orang
disekitarnya secara konsisten,
melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi
di unit kerjanya.

Mengelola
Perubahan

Memimpin  perubahan
pada unit kerja

41.

42.

43.

mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
dalam menghadapi perubahan termasuk
memitigasi risiko yang mungkin terjadi;
memastikan perubahan sudah
diterapkan secara aktif di lingkup unit
kerjanya secara berkala;

memimpin dan memastikan penerapan
program-program  perubahan  selaras
antar unit kerja.

Pengambilan
Keputusan

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

41.

42.

43.

menyusun  dan/atau = memutuskan
konsep penyelesaian masalah yang
melibatkan  beberapa/seluruh  fungsi
dalam organisasi;

menghasilkan  solusi dari berbagai
masalah yang kompleks, terkait dengan
bidang kerjanya yang berdampak pada
pihak lain;

membuat keputusan dan mengantisipasi
dampak keputusannya serta menyiapkan
tindakan  penanganannya  (mitigasi
risiko).

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mendayagunakan
perbedaan secara
konstruktif dan kreatif
untuk meningkatkan
efektifitas organisasi

41.

42.

43.

menginisiasi dan merepresentasikan
pemerintah di lingkungan kerja dan
masyarakat untuk senantiasa menjaga
persatuan dan  kesatuan  dalam
keberagaman dan menerima segala
bentuk perbedaan dalam kehidupan
bermasyarakat;

mampu mendayagunakan perbedaan
latar belakang, agamalkepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk mencapai kelancaran
pencapaian tujuan organisasi;

mampu  membuat program  yang
mengakomodasi  perbedaan  latar
belakang, agama/kepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

41.

4.2.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan
yang diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;

4.3. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan;
4.4. menyusun rancangan strategi
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operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

11. | Penyusunan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKT menguraikan program dan kegiatan
Tahunan tahunan yang diusulkan;

4.2. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan tahunan;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional  berdasarkan  strategi
organisasi.

12. | Pembuatan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
IKU/key penyusunan IKU menguraikan IKU yang diusulkan;
performance 4.2. mengusulkan rancangan perbaikan IKU;
Indicators 4.3. menyusun IKU;

4.4. menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

13. | Penyusunan 4 Mengoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKA menguraikan RKA yang diusulkan;
dan Anggaran 4.2. mengkomunikasikan RKA;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional pemanfaatan dan
optimalisasi anggaran;

14. | Manajemen 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol aktivitas yang dilakukan
Hubungan Antar hubungan antar bersama untuk mencapai tujuan
Lembaga lembaga bersama;

4.2. memeriksa hasil-hasil yang telah dicapai
atas dasar kesepakatan bersama di
awal;

4.3. mengevaluasi pencapaian hubungan
kerjasama antar lembaga.

15. | Membangun dan 4 Menijalin jejaring kerja 4.1. membangun jejaring kerja dengan
Memelihara dengan organisasi organisasi internasional pada bidang
Jejaring internasional pada tugas dan fungsi Setjen dan Bk DPR RI;

bidang tugas dan fungsi | 4.2. mengevaluasi jejaring kerja sama;
Setjien DPR Rl dan 4.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
Badan Keahlian sama tingkat internasional.

16. | Penyusunan dan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. mengkritisi usulan penetapan
Penetapan formasi pegawai kebutuhan pegawai;

Kebutuhan 5.2. menilai kesesuaian kebutuhan pegawai
Sumber  Daya dengan syarat-syarat kualifikasi dan
Manusia kompetensi jabatan;

5.3. merumuskan kebijakan penyusunan
dan penetapan kebutuhan;

54. merancang  model  penghitungan
kebutuhan pegawai berbasis merit;

5.5. mengorganisasi  penyusunan  dan
penetapan kebutuhan pegawai.

17. | Manajemen 5 Merancang  kebijakan | 5.1. mengkritisi  pelaksanaan  penilaian
Kinerja sistem penilaian kinerja kinerja secara organisasi;

pegawai 5.2. mengorgansasi pelaksanaan kinerja
pegawai;

5.3. merumuskan kebijakan sistem

penilaian kinerja;
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54.

5.5.

menetapkan sasaran kerja organisasi
yang menjadi dasar penyusunan
sasaran kerja pegawai;

merancang model penilaian
kompetensi yang transparan,
akuntabel, bersih, dan profesional.

18.

Manajamen
Organisasi

Merumuskan  kebijakan
pelaksanaan dan
pengelolaan organisasi

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

merencanakan pengembangan
organisasi;

memberikan penilaian atas rancangan
perubahan organisasi;
menetapkan rancangan
organisasi;
mengintegrasikan  seluruh  nilai-nilai
organisasi menjadi tugas dan fungsi
pekerjaan yang optimal;

merumuskan kebijakan umum dan
strategi pelaksanaan dan pengelolaan
organisasi yang transparan, akuntabel,
dan profesional;

menjaga dan menyelaraskan
pelaksanaan nilai-nilai organisasi.

perubahan

19.

Pengembangan
Karier

Merumuskan kebijakan
pengembangan  karier
pegawai

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menyusun dan menetapkan rumusan
kebijakan pengembangan karier;
memberikan penilaian atas efektivitas
pelaksanaan pengembangan karier
pegawai;

mengorganisasi pelaksanaan
pengembangan karier pegawai;
mengevaluasi pengembangan karier
pegawai;
membuat  model
karier pegawai.

pengembang-an

20.

Manajemen
Remunerasi

Merumuskan kebijakan
tunjangan remunerasi

5.1.

5.2.

5.3.

54.

merancang sistem pemberian
tunjangan remunerasi berbasis kinerja;
menilai kewajaran besaran tunjangan
remunerasi  dibandingkan  dengan
capaian target Reformasi Birokrasi;

merumuskan kebijakan sistem
pemberian remunerasi dan
besarannya;

mengorganisasi
berbasis kinerja.

sistem remunerasi

21.

Asesmen SDM

Merancang
pelaksanaan asesmen
SDM

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

merancang  model  pelaksanaan
asesmen untuk kebutuhan pemetaan
kompetensi maupun seleksi jabatan;
menetapkan standar kompetensi dan
penilaian kompetensi jabatan;
mengkritisi instrumen yang diusulkan
dalam pelaksanaan asesmen;
merumuskan kebijakan pelaksanaan
asesmen SDM;
mengevaluasi seluruh
pelaksanaan asesmen SDM.

tahapan

22.

Tata Naskah

Mengendalikan

41.

memverifikasi  kebenaran  naskah
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

penyusunan  naskah
dinas yang sesuai
dengan ketentuan

4.2.

43.

44

45.

4.6.

dinas;

memantau seluruh dokumen naskah
dinas yang disusun agar konsisten
dengan ketentuan tata naskah;
mengusulkan perubahan ketentuan
tata naskah dinas;

menyusun  rancangan  perbaikan
ketentuan tentang tata naskah dinas;
mendorong pelaksanaan penyusunan
tata naskah dinas yang benar dan
konsisten;

mengevaluasi tata naskah dinas.

23.

Standar
Kompetensi
Jabatan

Mengevaluasi  kamus
kompetensi dan standar
kompetensi jabatan

41.

4.2.

43.

44

45.

4.6.

memantau proses penyusunan kamus
kompetensi dan standar kompetensi
jabatan;

mengatasi kendala yang dihadapi
dalam penyusunan standar
kompetensi jabatan jabatan
mengevaluasi  kamus  kompetensi
dengan kesesuaian penerapan;
mengevaluasi  standar kompetensi
jabatan dengan kesesuaian
penerapan;

memberikan justifikasi terhadap level
kompetensi;

memberikan  masukan
terhadap kamus dan
kompetensi jabatan.

perbaikan
standar

24.

Pengelolaan
Anggaran

Mengevaluasi
pengelolaan anggaran

41.

4.2.
43.

44.

45.

mengontrol  kebijakan  pengelolaan
anggaran;

memantau aliran kas;
mengendalikan  risiko
anggaran;
memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran yang akan
dilaporkan secara transparan dan
akuntabel;

mengusulkan perbaikan tata kelola
pengelolaan anggaran.

pengelolaan

25.

Ketahanan Mental 4

Menguasai strategi
ketahanan mental

41.

4.2.

43.

mengelola tekanan pekerjaan dengan
cara yang bijak;

mengajak orang lain untuk menghadapi
tekanan pekerjaan dengan cara yang
paling baik;

menyusun strategi untuk mengurangi
tekanan pekerjaan.

PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting Perlu

Pendidikan

1. Jenjang

S1/DIV

2. Bidang limu

lImu Hukum, lImu Pemerintahan, limu Politik dan Pemerintahan, limu
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak |

Penting

Perlu

Manajemen, llmu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatannya

Pelatihan 1. Manajerial

DikPim Il

\/

2. Teknis

Diklat Manajemen
Kepegawaian

Diklat Manajemen
Kinerja

Diklat Standar
Kompetensi

Diklat Proses Bussiness

Diklat Komunikasi
Efektif

Diklat Revolusi Mental

< | 2|2 <] <| <

atau diklat bidang lain
yang relevan dengan

3. Fungsional

tugas jabatannya

Pengalaman kerja

memiliki  pengalaman
Jabatan dalam bidang
tugas yang terkait
dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
kumulatif paling kurang
selama 5 (lima) tahun

sedang atau pernah
menduduki Jabatan
administrator atau JF
jenjang ahli  madya
paling singkat 2 (dua)
tahun

Pangkat

Vb

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Kepegawaian

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Kepegawaian dalam melaksanakan manajemen sumber
daya manusia di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai dengan
peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
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Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

menyampaikan
informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas
dengan caranya sendir; memberi
kesempatan dan membantu bawahan
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Indikator Kompetensi

menemukan peluang untuk berkembang

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis  kondisi
strategis  internal  dan
organiasi;

memetakan kekuatan, kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum
berdasarkan kekuatan, kelemahan,
peluang, dan tantangan organisasi;
menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

lingkungan
eksternal

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis usulan program dan
kegiatan tahunan;
menyusun rancangan
anggaran dan biaya;
mengusulkan target dan

rencana

sasaran
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pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.

12.

Penyusunan
Rencana

Kerja

dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan
anggaran dan biaya (RAB);
mengusulkan target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi  pengelolaan
rencana

sasaran

13.

Manajemen

Hubungan Antar

Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.1.

3.2.

3.3.

34.

mempertahankan hubungan kerjasama
yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan kepuasan yang terus
mengalami peningkatan;

mendukung  setiap upaya yang
dilakukan oleh lembaga terkait untuk
mencapai keuntungan bersama;
mengusulkan program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

14.

Membangun
Memelihara
Jejaring

dan

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.1.

3.2.

3.3.

34.

menyusun  pola  pengembangan
jejaring kerja pada lingkup Setien DPR
Rl dan pihak eksternal terkait pada
bidang tugas dan fungsi Setien dan
Badan Keahlian DPR RI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
memfasilitasi  terbentuknya  jejaring
keria dengan pihak internal dan
eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

membuat  laporan
jejaring kerja sama.

pengembangan

15.

Manajemen
Kinerja

Mengelola  penilaian
kinerja pegawai

41.

42.

43.

44.

memeriksa dan memvalidasi dokumen
usulan sasaran kerja pegawai;
menguraikan sasaran kerja dan target
pekerjaan menjadi usulan kebijakan;
mendorong  pelaksanaan  penilaian
kinerja yang transparan, akuntabel,
dan bersih;

menyusun rencana perbaikan terhadap
proses pelaksanaan penilaian kerja;

16.

Penyusunan
Penetapan
Kebutuhan
Sumber
Manusia

dan

Daya

Menyusun rencana
kebutuhan pegawai

3.1.

3.2.

menghitung jumlah kebutuhan pegawai
(bezeting) berdasarkan beban kerja,
formasi jabatan, kualifikasi, syarat
komlpetensi;

mengusulkan penetapan kebutuhan
pegawai;
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3.3.
34.

menyusun kebutuhan pegawai;
mengatasi permasalahan yang terjadi
di dalam penyusunan dan penetapan
kebutuhan.

17.

Pengembangan
Karir

Menyusun rencana
pengembangan karier

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

mengusulkan tahapan pengembangan
karier pegawai;

menggunakan pola dan bentuk karier
sebagai dasar untuk  menyusun
rencana pengembangan karier
pegawai;

menghitung perkiraan
pencapaian karier pegawai;
menghitung  jumlah  waktu yang
dibutuhkan untuk mengembangkan
karier pegawai;

melakukan  pengembangan
pegawai.

waktu

karier

18.

Manajemen
Remunerasi

Mengelola remunerasi

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memverifikasi dokumen persyaratan
untuk pencairan tunjangan remunerasi;
mengusulkan ~ besaran  tunjangan
remunerasi berdasarkan kinerja;
memeriksa ~ kesesuaian  besaran
tunjangan dengan capaian kinerja;
menghitung ~ besaran  tunjangan
remunerasi.

19.

Asesmen SDM

Mengoperasikan
asesmen SDM

3.1.

3.2.

3.3.

34.

memeriksa  kesiapan
asesmen SDM;
melaksanakan asesmen SDM untuk
pemetaan kompetensi pegawai;
melaksanakan asesmen SDM untuk
seleksi jabatan.
membuat laporan
asesmen SDM.

pelaksanaan

pelaksanaan

20.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

rencara operasional

administrasi

menyusun
pengelolaan
ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi ketatausahaan, termasuk
pengajuan  korespondensi  dengan
pihak eksternal, permohonan ke dalam,
dst;

mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam  pengelolaan  administrasi
ketatausahaan,;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

21.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.

34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
memperbaiki
kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

sistem tata  kelola
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
22. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran
Anggaran pengelolaan anggaran yang transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;

3.3.  mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan
pengelolaan anggaran.

23. Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada
suasana presentasi penonton agar tetap focus pada
yang lebih fokus sesuai presentasi;
dengan . tujuan | 3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
presentasi 3.3. mendorong audiens untuk

menyampaikan ~ pendapat  sesuai
dengan tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan  pandangan  atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan  presentasi  sesuai
dengan alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian 9% pening ,y Bl
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu lImu Hukum, limu Pemerintahan, limu Politik dan Pemerintahan, lImu
Manajemen, limu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim Il \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Kepegawaian
Diklat Standar v
Kompetensi
Diklat Proses Bussiness v
Diklat Komunikasi N
Efektif
Diklat Revolusi Mental v
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -

C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman
pada Jabatan
pengawas
paling singkat 3 (tiga)
tahun atau JF yang
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

setingkat dengan
Jabatan pengawas
sesuai

dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Memiliki  pengalaman
kerja di bidang
manajemen
kepegawaian minimal 2
tahun

Pangkat

llid

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Formasi

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Formasi dalam melakukan kegiatan perencanaan
formasi dan pengelolaan mutasi pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |[2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Penyusunan dan 3 Menyusun rencana |3.1. menghitung jumlah kebutuhan pegawai

Kebutuhan SDM

kebutuhan pegawai

(bezeting)
formasi

berdasarkan beban kerja,
jabatan,  kualifikasi, syarat
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komlpetensi;

3.2. mengusulkan  penetapan  kebutuhan
pegawai;

3.3. menyusun kebutuhan pegawai;

3.4. mengatasi permasalahan yang terjadi di
dalam penyusunan dan penetapan
kebutuhan.

15. | Pengadaan 3 Menggunakan e formasi |3.1. mengoperasikan aplikasi e formasi;
Pegawai dan memantau 3.2. menyusun nomenklatur jabatan
pelaksanaan rekrutmen berdasarkan analisis organisasi;
dan seleksi pegawai 3.3. menyusun instrumen seleksi pegawai;

3.4. memfasilitasi penyusunan soal tes
komperensi bidang;

3.5. memantau pelaksanaan rekrutmen dan
seleksi pegawai;

3.6. mengevcaluasi pelaksanaan rekrutmen
dan seleksi pegawai

16. | Pengembangan 3 Menyusun rencana |3.1. mengusulkan tahapan pengembangan
Karir pengembangan karier karier pegawai;

3.2. menggunakan pola dan bentuk karier
sebagai dasar untuk menyusun rencana
pengembangan karier pegawai;

3.3. menghitung perkiraan waktu pencapaian
karier pegawai;

3.4. menghitung  jumlah  waktu  yang
dibutuhkan untuk mengembangkan karier
pegawai;

3.5. melakukan pengembangan karier
pegawai.

17. | Promosi 3 Membuat dokumen |3.1. menyiapkan seluruh instrumen yang
usulan promosi jabatan dibutuhkan untuk promosi pegawai;

3.2. menyiapkan dokumen usulan penetapan
promosi pegawai;

3.3. mengadministrasikan proses promosi;

3.4. menyusun skema penyelesaian masalah
yang terjadi dalam proses promosi.

18. | Mutasi 3 Membuat dokumen [3.1. menyiapkan seluruh instrumen yang
usulan mutasi jabatan dibutuhkan untuk mutasi pegawai;

3.2. menyiapkan dokumen usulan penetapan
mutasi pegawai;

3.3. mengadministrasikan proses mutasi;

3.4. menyusun skema penyelesaian masalah
yang terjadi dalam proses mutasi.

19. | Pengolahan 2 Memahami proses [2.1. menjelaskan alur proses pengolahan
DataBase pengolahan  database database kepegawaian;
Pegawai kepegawaian 2.2. menterjemahkan kebutuhan proses bisnis
kepegawaian;

2.3. membangun alur proses pengolahan
database kepegawaian;

2.4. membuat laporan pembangunan alur
proses pengolahan database
kepegawaian.

20. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi

bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan

untuk memudahkan pemahaman topik;

. menggunakan teknik presentasi, seperti

artikulasi suara yang baik, kontak mata;
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kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar.

|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian

Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang DIl

2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Kepegawaian

Diklat Standar N
Kompetensi

Diklat Proses Bussiness N

Diklat Komunikasi N
Efektif

Diklat Revolusi Mental N

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

D. Pangkat /b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Manajemen Kinerja Pegawai

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Manajemen Kinerja Pegawai dalam melakukan
kegiatan manajemen kinerja dan pengembangan karir pegawai di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal

komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;
Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;
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pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
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Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

2.3.

membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi sesuai  dengan
pedoman yang ada.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun  hubungan baik antar
individu dalam organisasi, mitra kerja,
pemangku kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana Kerja
Tahunan

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

2.3.

24.

2.5.

. menteriemahkan target dan sasaran

strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana Kerja
dan Anggaran

Menguraikan program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

21.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA,;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan antar
lembaga

2.1.

2.2.

23.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
DPR Rl terkait dengan
bidang tugas
Sekretariat Jenderal
DPRRI

2.3.

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;

maksud dan tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14.

Manajemen

Menyusun sasaran

3.1.

menyusun rancangan sasaran kerja
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Kinerja kerja pegawai;
3.2. menghitung target sasaran kerja;
3.3. mengusulkan strategi dan langkah
pencapaian sasaran kerja;
3.4. mengadministrasikan proses penilaian
kinerja;
3.5. mengasi masalah operasional
pelaksanaan penilaian kinerja.
15. | Manajemen 3 Mengelola remunerasi  [3.1. memverifikasi  dokumen  persyaratan
Remunerasi untuk pencairan tunjangan remunerasi;
3.2. mengusulkan besaran tunjangan
remunerasi berdasarkan kinerja;
3.3. memeriksa kesesuaian besaran
tunjangan dengan capaian kinerja;
3.4. menghitung besaran tunjangan
remunerasi.

16. | Asesmen SDM 3 Mengoperasikan 3.1. memeriksa  kesiapan  pelaksanaan
asesmen SDM asesmen SDM;

3.2. melaksanakan asesmen SDM untuk
pemetaan kompetensi pegawai;

3.3. melaksanakan asesmen SDM untuk
seleksi jabatan.

3.4. membuat laporan pelaksanaan asesmen
SDM.

17. | Presentasi 2 Menggunakan alat 2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih 2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar;

lll. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian S ,y e
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Kepegawaian
Diklat Standar N
Kompetensi
Diklat Proses Bussiness N
Diklat Komunikasi N
Efektif
Diklat Revolusi Mental v
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

\/

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Kesejahteraan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Kesejahteraan dalam melakukan pengelolaan
kesejahteraan pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai
dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etka
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akiif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan program  |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR Rl terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas 2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Penghargaan 3 Mengelola  pemberian [3.1. memverifikasi dokumen  persyaratan

penghargaan untuk pemberian penghargaan;

3.2. mengusulkan penerima  penghargaan
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. memeriksa

berdasarkan kinerja;
kelayanan penerima

penghargaan,;

. menghitung bentuk penghargaan yagn

akan diberikan.

15.

Disiplin

Melaksanakan
pegawai

disiplin

34.

3.5.

. menjalankan nilai-nilai kedisiplinan;
. menyiapkan konseling pegawai;
. membiasakan perilaku disiplin kerja yang

konsisten;

mengikuti  ketentuan
berkesinambungan;
membuat catatan pembinaan pegawai.

disiplin  secara

16.

Pemberhentian

Melaksanakan
administrasi
pemberhentian pegawai

3.1.

3.2.

3.3.

menyiapkan administrasi pemberhentian
pegawai;
mengikuti
pegawai;
membuat laporan

pemberhentian pegawai.

ketentuan  pemberhentian

pelaksanaan

17.

Jaminan Pensiun
dan Jaminan Hari
Tua

Melaksanakan
administrasi
pengelolaan  jaminan
pensiun dan hari tua
pegawai

3.1.

3.2.

3.3.

menyiapkan administrasi  pengelolaan
jaminan pensiun dan hari tua pegawai;
mengikuti ketentuan pemberian jaminan
pensiun dan hari tua pegawai;

membuat laporan pengelolaan jaminan
pensiun dan hari tua pegawai.

18.

Perlindungan

Melaksanakan
administrasi dan
layanan  perlindungan
pegawali

3.1.

3.2.

3.3.

menyiapkan  administrasi

layanan perlindungan pegawai;
mengikuti ketentuan pemberian layanan
perlindungan pegawai;
membuat laporan
perlindungan pegawai.

pemberian

pengelolaan

19.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

2.1.
2.2.

23.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;
menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

20.

Manajemen
kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

2.1.
2.2.

23.
24.

2.5.

memilah dan  menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;
memberikan penomoran arsip;
menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tujuan  dari  sistem  manajemen
kepustakaan;

menjelaskan manajemen kearsipan.

21.

Pengelolaan
Anggaran

Menguraikan fungsi
pengelolaan anggaran

2.1.

2.2.

2.3.
24.

menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
pengelolaan anggaran;
melaksanakan  fungsi
anggaran;

mengolah data anggaran;
menyusun laporan
anggaran.

pengelolaan

pengelolaan

22.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih

2.2.

. menggunakan alat

bantu presentasi
untuk memudahkan pemahaman topik;
menggunakan teknik presentasi, seperti
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sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar,

|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian

Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang DIl

2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Kepegawaian

Diklat Komunikasi N
Efektif

Diklat Revolusi Mental N

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

D. Pangkat /b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

y P
= -
T
= -
; AR .

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

. Kepala Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi dalam
melaksanakan pengelolaan administrasi keanggotaan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan pengelolaan administrasi kesekretariatan fraksi sesuai dengan
peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi;
dipimpin bertindak |{3.2. mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
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tertulis untuk
menyampaikan
informasi yang sensitif/

rumit’kompleks

3.2.

3.3.

dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyederhanakan topik yang rumit dan
sensitif sehingga lebih mudah dipahami
dan diterima orang lain;

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

menetapkan target kinerja unit yang lebih
tinggi dari target yang ditetapkan
organisasi.

memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. memberikan

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

mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balk yang
berguna bagi bawahan;

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

membantu orang lain dalam melakukan
perubahan;

menyesuaikan prioritas kerja secara
berulang-ulang jika diperlukan;
mengantisipasi perubahan yang
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara
tepat. Memberikan solusi efektif terhadap
masalah yang ditimbulkan oleh adanya
perubahan.

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya;

. memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan

target dan  sasaran
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pelaksanaan program dan
tahunan.

kegiatan

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan yang
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

16.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan ~ pengecekan  kebersihan
secara rutin;
memperbaiki
kearsipan;

sistem tata  kelola
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3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

17. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang

Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

18. | Ketahanan Mental 3 Mempertahankan 3.1. mengatasi berbagai tekanan pekerjaan
ketahanan mental dengan baik;
secara konsisten dan |32 menunjukkan sikap yang tenang dalam
berkelanjutan menghadapi  berbagai  situasi  dan

tekanan pekerjaan;

3.3. membiasakan diri untuk saling membantu
dalam mencapai tujuan pekerjaan.

19. | Keprotokolan 2 Menyusun bahan |2.1. menjelaskan prosedur pengaturan dan
protokol pelayanan tamu, tata letak, upacara, dsb;
dilaksanakannya suatu |2.2. melaksanakan tugas keprotokolan sesuai
kegiatan tatacara keprotokolan.

20. | Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai |3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan tujuan |3.3. mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan

tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN

TS B e Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang llmu llmu Hukum, limu Pemerintahan, llmu Politik dan Pemerintahan, lImu
Manajemen, llmu Komunikasi, [Imu Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan || \

2. Teknis Diklat Ketatausahaan N
Diklat Keprotokolan N
Diklat Manajemen N
Kearsipan Berbasis
Elektronik
atau diklat bidang lain v
yang relevan dengan
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
pada Jabatan
pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

Mi/d

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Administrasi Keanggotaan dalam melakukan dukungan
administrasi  keanggotaan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan
pelaksanaan tata usaha Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi sesuai
dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |[2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional
Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;
3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.
15. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;
kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
3.3. memperbaiki  sistem  tata  kelola
kearsipan;
3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.
16. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
2.3. mengolah data anggaran;
2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

17. | Ketahanan Mental 2 Menguasai  ketahanan [2.1. menjelaskan teknik yang akan digunakan
mental untuk melatih;

2.2. mempertahankan diri dari tekanan
pekerjaan.

18. | Keprotokolan 2 Menyusun bahan [2.1. menjelaskan prosedur pengaturan dan
protokol pelayanan tamu, tata letak, upacara, dsb;

2.2. melaksanakan tugas keprotokolan sesuai
tatacara keprotokolan.

19. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

lll. PERSYARATAN JABATAN

. Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan IV \

2. Teknis Diklat Ketatausahaan N
Diklat Keprotokolan N
Diklat Manajemen N
Kearsipan Berbasis
Elektronik
atau diklat bidang lain \/
yang relevan dengan
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Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian
4 Mutlak Penting Perlu
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Kesekretariatan Fraksi dalam melakukan dukungan
administrasi kesekretariatan Fraksi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |[2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada bawahan dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional
Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
ketatausahaan administrasi _ketatausahaan, termasuk
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

15. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;

kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
3.3. memperbaiki  sistem tata  kelola
kearsipan;
3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.
16. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
2.3. mengolah data anggaran;
2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

17. | Ketahanan Mental 2 Menguasai ketahanan [2.1. menjelaskan teknik yang akan digunakan
mental untuk melatih;

2.2. mempertahankan diri dari tekanan
pekerjaan.

18. | Keprotokolan 2 Menyusun bahan [2.1. menjelaskan prosedur pengaturan dan
protokol pelayanan tamu, tata letak, upacara, dsb;

2.2. melaksanakan tugas keprotokolan sesuai
tatacara keprotokolan.

19. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

lll. PERSYARATAN JABATAN

. Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang l]]

2. Bidang llmu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan IV \

2. Teknis Diklat Ketatausahaan N
Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
Diklat Keprotokolan N

136




Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Diklat Character N
Building
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain \
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Organisasi dan Tata Laksana dalam melaksanakan
penataan organisasi dan tata laksana di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas Mampu  memastikan, [3.1. memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi;
dipimpin bertindak |{3.2. mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
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Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

tertulis untuk
menyampaikan
informasi yang sensitif/

rumit’kompleks

3.2.

3.3.

dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyederhanakan topik yang rumit dan
sensitif sehingga lebih mudah dipahami
dan diterima orang lain;

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

menetapkan target kinerja unit yang lebih
tinggi dari target yang ditetapkan
organisasi;

memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya;

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. memberikan

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

mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balk yang
berguna bagi bawahan;

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

membantu orang lain dalam melakukan
perubahan;

menyesuaikan prioritas kerja secara
berulang-ulang jika diperlukan;
mengantisipasi perubahan yang
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara
tepat. Memberikan solusi efektif terhadap
masalah yang ditimbulkan oleh adanya
perubahan.

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya;

. memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan

target dan  sasaran
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.

12. | Penyusunan 3 Menyusun RKA 3.1. menganalisis usulan RKA;

Rencana  Kerja 3.2. memetakan  aktivitas  kritis  yang
dan Anggaran memerlukan prioritas anggaran;

3.3. mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;

3.4. memetakan strategi pengelolaan
anggaran;

3.5. menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan anggaran.

13. | Manajemen 3 Meningkatkan  kualitas |3.1. mempertahankan hubungan kerjasama
Hubungan Antar hubungan  kerjasama yang baik melalui pemberian layanan
Lembaga antar lembaga yang saling menguntungkan

3.2. menghasilkan kepuasan vyang terus
mengalami peningkatan;

3.3. mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;

3.4. mengusulkan  program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

14. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja |3.1. menyusun pola pengembangan jejaring
Memelihara dengan pihak eksternal kerja pada lingkup Setjen DPR RI dan
Jejaring terkait pada bidang pihak eksternal terkait pada bidang tugas

tugas  dan  fungsi dan fungsi Setjien dan Badan Keahlian

Sekretariat ~ Jenderal DPRRI;

DPRRI 3.2. mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;

3.4. membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15. | Manajemen 4 Menjadi inisiator |4.1. memverifikasi nilai-nilai  dan  perilaku
Organisasi pelaksanaan nilai positif organisasi;

organisasi secara |4.2. menguraikan visi, misi, dan nilai-nilai

konsisten dan organisasi dalam menjalankan tugas dan

berkesimbungan fungsi pekerjaan;

4.3. memantau capaian kinerja organisasi
secara terus menerus;

44. mengusulkan  standar  operasional
prosedur  pengelolaan  administrasi
organisasi;

4.5. menyusun rancangan perbaikan proses
bisnis pengelolaan organisasi;

4.6. mendorong pelaksanaan dan
pengelolaan organisasi yang transparan,
akuntabel, dan profesional.

16. | Analisis Jabatan 3 Menganalisis hasil |3.1. menyiapkan isi informasi jabatan menjadi
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penggalian data
informasi jabatan

3.3.

34.
3.5.

bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

informasi jabatan;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
analisis jabatan;

Menyusun konsep informasi jabatan
Mengkonfirmasi konsep informasi jabatan

17.

Evaluasi Jabatan

Menganalisis hasil
penggalian data
informasi faktor jabatan

3.1.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

menyiapkan isi informasi faktor jabatan
menjadi bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

informasi faktor jabatan;
mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
evaluasi jabatan;

memberikan justifikasi terhadap faktor
jabatan yang relevan dengan tugas dan
fungsi pekerjaan;

menghitung nilai dan kelas jabatan;
Mengkonfirmasi konsep nilai dan kelas
jabatan beserta informasi faktor jabatan.
memberikan justifikasi terhadap faktor
jabatan yang relevan dengan tugas dan
fungsi pekerjaan;

menghitung nilai dan kelas jabatan;

18.

Analisis  beban

kerja

Menganalisis hasil
pekerjaan berdasarkan
norma waktu yang telah
ditetapkan

3.1.

3.3.

34.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

menyiapkan isi informasi beban kerja
menjadi bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

beban ketja;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
analisis beban kerja;

menghitung hasil-hasil kerja jabatan.;
menghitung  efisien dan  efektivitas
jabatan.

Mengkonfirmasi konsep beban kerja
menghitung hasil-hasil kerja jabatan.;
menghitung  efisien dan  efektivitas
jabatan.

19.

Standar
Kompetensi

Menyusun kamus
kompetensi dan standar
kompetensi jabatan

3.1.
3.2.
3.3.
34.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

menyusun kamus kompetensi;

membuat uraian Kompetensi;

membuat level perbedaan antara satu
uraian level dengan uraian yang lainnya;
menyiapkan kisi-kisi indikator perilaku
atau kriteria unjuk kerja;
mengoordinasikan penyusunan standar
kompetensi jabatan;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam penyusunan standar
kompetensi jabatan;

membuat usulan rancangan Standar
Kompetensi  Jabatan  berikut  level
kompetensinya.
Mengkonfirmasi

usulan rancangan
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Standar Kompetensi Jabatan

20.

Proses Bisnis

Menjadi inisiator
pelaksanaan  proses
bisnis secara konsisten
dan berkesinambungan

43.

44.

45.

. memverifikasi

. memantau

tahapan  pelaksanaan
pekerjaan;

tahapan  kritis  dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi pekerjaan;
mengusulkan alur proses pelaksanaan
pekerjaan, pemecahan masalah,
dan/atau tujuan tertentu;

menyusun rancangan perbaikan proses
bisnis organisasi;

mendorong pelaksanaan proses bisnis
pengelolaan organisasi yang transparan,
akuntabel, dan profesional.

21.

SOP

Menjadi inisiator
penyusunan SOP
secara konsisten dan
berkesinambungan

43.

44.
45.

46.

. memverifikasi

tahapan  pelaksanaan
pekerjaan yang sesuai dengan norma;

. memantau proses dalam pelaksanaan

tugas dan fungsi pekerjaan;

mengusulkan bagan alir (flow chart)
pelaksanaan suatu pekerjaan yang
sesuai dengan standar bakuan mutu;
menyusun rancangan perbaikan SOP;
mendorong pelaksanaan SOP  yang
transparan, akuntabel, dan profesional;
mengevaluasi SOP.

22.

Tata naskah
Dinas

Menerapkan tata
naskah dinas dalam
penyusunan dokumen
organisasi secara
konsisten

3.1.
3.2.

menyusun naskah dinas sesuai standar.
mengecek kesesuaian naskah dinas
yang disusun dengan tata naskahnya;

. memperbaiki dokumen naskah dinas

yang belum sesuai dengan ketentuan.

23.

Standar
Pelayanan

Menginisiasi
pelaksanaan pemberian
pelayanan bermutu
secara prima dan
berkesinambungan

41.

4.2.
43.
44

45.

46.

memverifikasi pemberian layanan yang
sesuai dengan norma standar bakuan
mutu minimal;

memantau pelayanan kepada pelanggan;
mengusulkan kriteria dan standar bakuan
mutu pelayanan;

menyusun rancangan perbaikan standar
pelayanan;

mendorong pelaksanaan pelayanan yang
transparan, akuntabel, dan profesional
sesuai dengan standar bakuan mutu;
mengevaluasi standar pelayanan.

24.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

menyusun rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

25.

Manajemen

Mengelola

3.1.

memelihara arsip secara berkala;
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Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

3.3. memperbaiki  sistem  tata  kelola
kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

26. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang
Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

27. | Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai {32, menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan tujuan |33, mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN
. Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang llmu llmu Hukum, limu Pemerintahan, llmu Politik dan Pemerintahan, lImu
Manajemen, limu Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan ll| \
2. Teknis Diklat Manajemen N
Kepegawaian
Diklat Standar v
Kompetensi
Diklat Proses Bussiness N
Diklat Komunikasi N
Efektif
Diklat Revolusi Mental N
Diklat Penyusunan N
Standar Operasional
Prosedur
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
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Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian
4 Mutlak Penting Perlu
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman ~

pada Jabatan
pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

llid

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Organisasi

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Organisasi dalam menelaah dan mengevaluasi
kelembagaan dan jabatan di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
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presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |[2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada bawahan dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
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pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Manajemen 3 Mengelola organisasi  [3.1. mengidentifikasi kebutuhan organisasi;
Organisasi 3.2. mengoordinasikan anggota organisasi

untuk mencapai target dan sasaran
organisasi;
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3.3.

34.
3.5.

mengusulkan  rancangan
organisasi dan tata kerja;
mengkomunikasikan masalah organisasi.
mendorong  pelaksanaan nilai  dan
perilaku organisasi yang positif.

perubahan

15.

Analisis Jabatan

Menganalisis hasil
penggalian data
informasi jabatan

3.3.

34.
3.5.

. menyiapkan isi informasi jabatan menjadi

bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

informasi jabatan;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
analisis jabatan;

Menyusun konsep informasi jabatan
Mengkonfirmasi konsep informasi jabatan

16.

Evaluasi Jabatan

Menganalisis hasil
penggalian data
informasi faktor jabatan

3.1.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

menyiapkan isi informasi faktor jabatan
menjadi bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

informasi faktor jabatan;
mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
evaluasi jabatan;

memberikan justifikasi terhadap faktor
jabatan yang relevan dengan tugas dan
fungsi pekerjaan;

menghitung nilai dan kelas jabatan,;
Mengkonfirmasi konsep nilai dan kelas
jabatan beserta informasi faktor jabatan.
memberikan justifikasi terhadap faktor
jabatan yang relevan dengan tugas dan
fungsi pekerjaan;

menghitung nilai dan kelas jabatan;

17.

Analisis beban
kerja

Menganalisis hasil
pekerjaan berdasarkan
norma waktu yang telah
ditetapkan

3.1.

3.3.

34.

3.5.

3.6.
3.7.

. menghitung

menyiapkan isi informasi beban kerja
menjadi bahan pengusulan kebijakan;

. mengoordinasikan penyusunan dokumen

beban kerja;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan
analisis beban kerja;

menghitung hasil-hasil kerja jabatan.;
menghitung  efisien dan  efektivitas
jabatan.

Mengkonfirmasi konsep beban kerja
menghitung hasil-hasil kerja jabatan.;
efisien dan efektivitas
jabatan.

18.

Standar
Kompetensi
Jabatan

Menyusun kamus
kompetensi dan standar
kompetensi jabatan

3.1.
3.2.
3.3.
34.
3.5.

3.6.

menyusun kamus kompetensi;

membuat uraian Kompetensi;

membuat level perbedaan antara satu
uraian level dengan uraian yang lainnya;
menyiapkan kisi-kisi indikator perilaku
atau kriteria unjuk kerja;
mengoordinasikan penyusunan standar
kompetensi jabatan;

mengkomunikasikan ~ kendala  yang
dihadapi dalam penyusunan standar
kompetensi jabatan;
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3.7. membuat usulan rancangan Standar
Kompetensi  Jabatan  berikut level
kompetensinya.
3.8. Mengkonfirmasi  usulan  rancangan
Standar Kompetensi Jabatan
19. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar.
lll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian e PRI .y 2
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV V
2. Teknis Diklat Penyusunan N
Analisa Jabatan,
Evaluasi Jabatan
Diklat Analisa Beban V
Kerja
Diklat Standar N
Kompetensi
Diklat Evaluasi N
Kelembagaan
Diklat Komunikasi N
Efektif
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman N
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki
D. Pangkat 1l/b
E. Indikator Kinerja Jabatan
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=l -
o RNENDANBK Do I
y = e T iz

e

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Tata Laksana

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Tata Laksana dalam menyusun norma, standar,
prosedur, dan kriteria di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta
pelaksanaan kegiatan tata usaha Bagian Organisasi dan Tata Laksana sesuai dengan
peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
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yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
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berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk ~ hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat ~ Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Manajemen 2 Memahami konsep 2.1. menjelaskan ruang lingkup konsep
Organisasi manajemen organisasi manajemen organisasi;
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

menjelaskan  tujuan  dan
organisasi;

menjelaskan bisnis proses organisasi;
menterjemahkan nilai-nilai organisasi ke
dalam pelaksanaan tugas dan fungsi
pekerjaan;

melaksanakan visi, misi, dan nilai-nilai
organisasi secara konsisten;
membedakan  kepentingan
dengan kepentingan organisasi;
membuat laporan pengelolaan
organisasi.

sasaran

individu

15.

Proses Bisnis

Menggunakan proses
bisnis dalam
pemecahan masalah
dan/atau tujuan tertentu

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

. mengecek

. melakukan

kesesuaian
tugas dengan proses bisnis;
pencatatan

pelaksanaan

pelaksanaan
proses bisnis;
melaksanakan
konsisten;
mengkonfirmasi kesesuaian proses bisnis
dengan tujuan yang diinginkan
mendorong anggota organisasi untuk
melaksanakan pekerjaan sesuai proses
bisnis yang ditetapkan;

mengatasi berbagai hambatan dalam
pelaksanaan proses bisnis organisasi;
menghasilkan ~ keluaran  pekerjaan
dengan pelaksanaan proses bisnis yang
konsisten.

proses bisnis secara

16.

SOP

Menggunakan SOP
dalam pelaksanaan
pekerjaan yang sesuai
dengan norma dan
standar bakuan mutu

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

mengecek  kesesuaian
tugas dengan SOP;
melakukan pencatatan ketidaksesuaian
pelaksanaan proses operasi pekerjaan;
mengoordinasikan anggota organisasi
untuk melaksanakan pekerjaan sesuai
SOP yang ditetapkan;

mengatasi berbagai hambatan dalam
pelaksanaan SOP;

menghasilkan output pekerjaan yang
sesuai dengan prosedur.

pelaksanaan

17.

Tata naskah
Dinas

Menerapkan tata
naskah dinas dalam
penyusunan dokumen
organisasi secara
konsisten

3.1.
3.2.

3.3.

menyusun naskah dinas sesuai standar.
mengecek kesesuaian naskah dinas
yang disusun dengan tata naskahnya;
memperbaiki dokumen naskah dinas
yang belum sesuai dengan ketentuan.

18.

Standar
Pelayanan

Mengendalikan
pelaksanaan standar
pelayanan

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

memeriksa  kesesuaian  pelaksanaan
pelayanan dengan standar pelayanan;
melakukan pencatatan ketidaksesuaian
pelaksanaan pemberian layanan;
mendorong anggota organisasi untuk
memberikan pelayanan yang terbaik;
mengatasi berbagai hambatan dalam
standar pelayanan;

menghasilkan keluaran pekerjaan yang
sesuai dengan standar pelayanan.

19.

Manajemen

Melaksanakan

2.1.

menyiapkan administrasi persuratan;
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Ketatausahaan pengelolaan 2.2. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
ketatausahaan administrasi ketatausahaan;

2.3. menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;

2.4. membuat daftar layanan administrasi;

2.5. melakukan korespondensi;

2.6. memberikan layanan tata naskah dinas.

20. | Manajemen 2 Menjelaskan tata kelola [2.1. memilah dan  menempatkan  arsip

Kearsipan kearsipan berdasarkan tingkat kepentingan;

2.2. menyusun daftar periksa arsip;

2.3. memberikan penomoran arsip;

2.4. menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tuuan  dari  sistem  manajemen
kepustakaan;

2.5. menjelaskan manajemen kearsipan.

21. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi 2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur

Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

22. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

lll. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian 974’ pentnd .y P
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
Diklat Keprotokolan N
Diklat Character N
Building
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Pelayanan Kesehatan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Pelayanan Kesehatan dalam melaksanakan urusan
pelayanan kesehatan di lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi;
dipimpin bertindak |{3.2. mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
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tertulis untuk
menyampaikan
informasi yang sensitif/

rumit’kompleks

3.2.

3.3.

dipahami dan diterima oleh pihak lain;
menyederhanakan topik yang rumit dan
sensitif sehingga lebih mudah dipahami
dan diterima orang lain;

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

menetapkan target kinerja unit yang lebih
tinggi dari target yang ditetapkan
organisasi;

memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya;

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. memberikan

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

mengamati bawahan dalam mengerjakan
tugasnya dan memberikan umpan balik
yang objektif dan jujur; melakukan diskusi
dengan bawahan untuk memberikan
bimbingan dan umpan balk yang
berguna bagi bawahan;

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

membantu orang lain dalam melakukan
perubahan;

menyesuaikan prioritas kerja secara
berulang-ulang jika diperlukan;
mengantisipasi perubahan yang
dibutuhkan oleh unit kerjanya secara
tepat. Memberikan solusi efektif terhadap
masalah yang ditimbulkan oleh adanya
perubahan.

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya;

. memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan

target dan  sasaran
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pelaksanaan program dan
tahunan.

kegiatan

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan yang
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat  Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Penyusunan dan
Penetapan
Kebutuhan SDM

Menguraikan kebutuhan

2.1.

2.2.

23.

24.

2.5.

menterjemahkan ~ visi  dan  misi
organisasi ke dalam  kebutuhan
pegawai yang sesuai  dengan
keinginan organisasi;

menjelaskan  alasan  kebutuhan
pegawai berdasarkan syarat kualifikasi,
kompetensi, dan kebutuhan organisasi;
mengkonfirmasi kebutuhan pegawai ke
unit kerja;

menggunakan model penyusunan dan
penetapan kebutuhan pegawai;
menjelaskan pedoman penyusunan
kebutuhan pegawai.

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;

mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
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pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

17. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;
Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

3.3. memperbaiki  sistem tata  kelola
kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

18. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang
Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan anggaran dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko
pengelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

19. | Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
Suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai |32, menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan tujuan |33, mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN
e By e Uraian Tingkat pentmgn.ya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu llmu Hukum, limu Pemerintahan, limu Politik dan Pemerintahan, lImu
Manajemen, limu Komunikasi, llmu Sosial, llmu Administrasi atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial Diklat Kepemimpinan Il \
2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Diklat Keprotokolan N
Diklat Character N
Building
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

pada Jabatan
pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

Mi/d

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Pelayanan Medik

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Bagian Pelayanan Medik dalam melaksanakan urusan
pelayanan kesehatan di lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |[2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi

bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih

untuk memudahkan pemahaman topik;

. menggunakan teknik presentasi, seperti
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sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar.

15. | Penyusunan dan 2 Menguraikan kebutuhan [2.1. menterjemahkan visi dan misi organisasi
Penetapan ke dalam kebutuhan pegawai yang
Kebutuhan SDM sesuai dengan keinginan organisasi;

2.2. menjelaskan alasan kebutuhan pegawai
berdasarkan syarat kualifikasi,
kompetensi, dan kebutuhan organisasi;

2.3. mengkonfirmasi kebutuhan pegawai ke
unit kerja;

2.4. menggunakan model penyusunan dan
penetapan kebutuhan pegawai;

2.5. menjelaskan  pedoman  penyusunan
kebutuhan pegawai.

ll. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian L AT ,y =
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \
2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman N
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki
D. Pangkat /b
E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Tata Usaha dalam melaksanakan kegiatan tata usaha
Bagian Pelayanan Kesehatan sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etka
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akiif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan program  |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR Rl terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas 2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional
Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
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ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;
3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.
15. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;
kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
3.3. memperbaiki  sistem  tata  kelola
kearsipan;
3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.
16. | Administrasi 2 Menyusun bahan rapat |2.1. membuat naskah surat undangan rapat;
Rapat 2.2. mengumpulkan bahan rapat;
2.3. menyusun materi rapat;
2.4. membuat notulen rapat;
2.5. menyusun konsep laporan hasil rapat
dan konsep kesimpulan rapat.
17. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
2.3. mengolah data anggaran;
2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

18. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar;

lll. PERSYARATAN JABATAN

. Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang l]]

2. Bidang llmu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV V

2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

\/

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

y P
= -
T
= -
; AR .

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Biro Perencanaan dan Keuangan dalam menyelenggarakan
perencanaan program dan anggaran, administrasi keuangan, pengelolaan dan
pertanggungjawaban keuangan negara, serta administrasi perjalanan dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian
sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
A Manajerial
1. Integritas 4 Mampu  menciptakan | 4.1. menciptakan  situasi  kerja  yang
situasi  kerja  yang mendorong seluruh pemangku
mendorong  kepatuhan kepentingan mematuhi nilai, norma, dan
pada nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan
etika organisasi kondisi;

4.2. mendukung dan menerapkan prinsip
moral dan standar etika yang tinggi,
serta berani menanggung
konsekuensinya;

4.3. berani  melakukan  koreksi  atau
mengambil tindakan atas penyimpangan
kode etik/nilai-nilai yang dilakukan oleh
orang lain, pada tataran lingkup kerja
setingkat instansi meskipun ada resiko.

2. Kerjasama Membangun komitmen | 4.1. membangun sinergi antar unit kerja di
tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin;

4.2. memfasilitasi kepentingan yang berbeda
dari unit kerja lain sehingga tercipta
sinergi dalam rangka pencapaian target
kerja organisasi;

4.3. mengembangkan sistem yang
menghargai kerja sama antar unit,
memberikan dukungan /semangat untuk
memastikan tercapainya sinergi dalam
rangka  pencapaian target  kerja
organisasi.

3. Komunikasi Mampu mengemukakan | 4.1. mengintegrasikan informasi informasi
pemikiran multidimensi penting hasil diskusi dengan pihak lain
secara lisan dan tertulis untuk mendapatkan pemahaman yang
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untuk mendorong sama; Berbagi informasi dengan
kesepakatan ~ dengan pemangku kepentingan untuk tujuan
tujuan  meningkatkan meningkatkan kinerja secara
kinerja secara keseluruhan;
keseluruhan 4.2. menuangkan pemikiran/konsep yang

multidimensi  dalam bentuk tulisan
formal;

4.3. menyampaikan informasi ~ secara
persuasif untuk mendorong pemangku
kepentingan sepakat pada langkah-
langkah ~ bersama dengan tujuan
meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

Orientasi pada 4 Mendorong unit kerja | 4.1. mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil mencapai target yang untuk mencapai kinerja yang melebihi
ditetapkan atau target yang ditetapkan;
melebihi  hasil kerja | 4.2. memantau dan mengevaluasi hasil kerja
sebelumnya unitnya agar selaras dengan sasaran

strategis instansi;

4.3. mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pencaian target organisasi.

Pelayanan Publik 4 Mampu memonitor, | 4.1. memahami dan memberi perhatian
mengevaluasi, kepada isu-isu  jangka  panjang,
memperhitungkan dan kesempatan atau kekuatan politik yang
mengantisipasi dampak mempengaruhi  organisasi  dalam
dari isu-isu  jangka hubungannya dengan dunia luar,
panjang, kesempatan, memperhitungkan dan mengantisipasi
atau kekuatan politik dampak terhadap pelaksanaan
dalam hal pelayanan tugastugas pelayanan public secara
kebutuhan  pemangku objektif, transparan, dan professional
kepentingan yang dalam lingkup organisasi;
transparan, objektif, dan | 4.2. menjaga agar kebijakan pelayanan
professional publik yang diselenggarakan oleh

instansinya telah selaras dengan standar
pelayanan yang objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok/partai politik;

4.3. menerapkan strategi jangka panjang
yang berfokus pada pemenuhan
kebutuhan  pemangku  kepentingan
dalam menyusun kebijakan dengan
mengikuti standar objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, transparan,
tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.

Pengembangan 4 Menyusun program | 4.1. menyusun program  pengembangan

diri dan orang lain pengembangan jangka jangka panjang bersama-sama dengan
panjang dalam rangka bawahan, termasuk didalamnya
mendorong manajemen penetapan tujuan, bimbingan,

pembelajaran

penugasan dan pengalaman lainnya,
serta mengalokasikan waktu untuk
mengikuti pelatihan / pendidikan /
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4.2.

43.

pengembangan kompetensi dan karir;
melaksanakan manajemen
pembelajaran termasuk evaluasi dan
umpan balik pada tataran organisasi;
mengembangkan orang-orang
disekitarnya secara konsisten,
melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi
di unit kerjanya.

Mengelola
Perubahan

Memimpin  perubahan
pada unit kerja

41.

42.

43.

mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
dalam menghadapi perubahan termasuk
memitigasi risiko yang mungkin terjadi;
memastikan perubahan sudah
diterapkan secara aktif di lingkup unit
kerjanya secara berkala;

memimpin dan memastikan penerapan
program-program  perubahan  selaras
antar unit kerja.

Pengambilan
Keputusan

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

41.

42.

43.

menyusun  dan/atau  memutuskan
konsep penyelesaian masalah yang
melibatkan  beberapa/seluruh  fungsi
dalam organisasi;

menghasilkan  solusi dari berbagai
masalah yang kompleks, terkait dengan
bidang kerjanya yang berdampak pada
pihak lain;

membuat keputusan dan mengantisipasi
dampak keputusannya serta menyiapkan
tindakan  penanganannya  (mitigasi
risiko).

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mendayagunakan
perbedaan secara
konstruktif dan kreatif
untuk meningkatkan
efektifitas organisasi

41.

42.

43.

menginisiasi dan merepresentasikan
pemerintah di lingkungan kerja dan
masyarakat untuk senantiasa menjaga
persatuan dan  kesatuan dalam
keberagaman dan menerima segala
bentuk perbedaan dalam kehidupan
bermasyarakat;

mampu mendayagunakan perbedaan
latar belakang, agamalkepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk mencapai kelancaran
pencapaian tujuan organisasi;

mampu  membuat program  yang
mengakomodasi  perbedaan  latar
belakang, agama/kepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

41.

42.

43.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan
yang diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;

mengusulkan rancangan perbaikan tata
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44.

kelola program dan kegiatan;

menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Mengarahkan RKT

5.1

5.2.
5.3.

54.

. menilai dan mengkritisi usulan dokumen

RKT;

mengorganisasi penyusunan RKT;
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
RKT;
merumuskan
RKT.

kebijakan  penyusunan

12.

Pembuatan
IKU/key
performance
Indicators

Menetapkan IKU

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

menilai dan mengkritisi usulan dokumen
IKU;

mengorganisasi penyusunan IKU
mengkompilasi dan mengintegrasikan
seluruh usulan dalam dokumen final
IKU;
merumuskan
KPI;
menetapkan dokumen IKU.

kebijakan  penyusunan

13.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Mengoordinasikan
penyusunan RKA

41.

42.
43.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan RKA yang diusulkan;
mengkomunikasikan RKA;

menyusun rancangan strategi
operasional pemanfaatan dan
optimalisasi anggaran;

14.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Mengevaluasi
hubungan antar
lembaga

41.

42.

43.

mengontrol aktivitas yang dilakukan
bersama untuk mencapai tujuan
bersama;

memeriksa hasil-hasil yang telah
dicapai atas dasar kesepakatan
bersama di awal;

mengevaluasi pencapaian hubungan
kerjasama antar lembaga.

15.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan organisasi
internasional pada
bidang tugas dan fungsi
Setjen DPR Rl dan
Badan Keahlian

41.

4.2.
43.

membangun jejaring kerja dengan
organisasi internasional pada bidang
tugas dan fungsi Setjen dan Bk DPR R,
mengevaluasi jejaring kerja sama;
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
sama tingkat internasional.

16.

Pengelolaan
Anggaran

Merumuskan kebijakan
pengelolaan anggaran

5.1.

5.2.

5.3.
54.

menilai ~ kewajaran  usulan  dan
pengelolaan anggaran;
menetapkan  kebijakan
anggaran;
mengendalikan aliran kas;
mengevaluasi dan melaporkan
keuangan organisasi secara transparan
dan akuntabel.

pengelolaan

17.

Sistem Akuntansi
Instansi

Merumuskan kebijakan
optimalisasi sistem

5.1.

5.2.

mengkritisi pemanfaatan SAl terhadap
tata kelola keuangan organisasi;

merancang model pengelolaan
anggaran dan kebijakan keuangan yang
sesuai dengan tata kelola keuangan
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5.3.

yang baik;
membuat kebijakan SAl.

18.

Standar Akuntansi
Pemerintah

Merumuskan kebijakan
optimalisasi standar
akuntansi pemerintah

5.1.

5.2.

5.3.

mengkritisi  implementasi  standar
akuntansi pemerintah terhadap
anggaran dan tata kelola keuangan
organisasi;

merancang model pengelolaan
anggaran dan kebijakan keuangan yang
sesuai dengan standar akuntansi
pemerintah dan prinsip-prinsipnya;
membuat kebijakan optimasasi
pemanfaatan standar akuntansi
pemerintah  dalam  merencanakan,
mengelola, dan mengevaluasi keuangan
dan anggaran.

19.

Laporan
Keuangan

Merumuskan kebijakan
sistem pelaporan
keuangan

5.1.

5.2.

5.3.

mengkritisi dan memberikan penilaian
atas laporan keuangan organisasi;
merancang model pelaporan keuangan
yang sesuai dengan SAl dan SAP serta
prinsip-prinsipnya;

merumuskan kebijakan sistem
pelaporan keuangan yang transparan,
akuntabel, kredibel, dan profesional.

20.

Monitoring  dan
Evaluasi
Pengelolaan
Anggaran

Mengevaluasi
pelaksanaan  kegiatan
monitoring dan evaluasi
pengelolaan anggaran

41.

42.

43.

44.

memantau dan memeriksa kesesuaian
hasili  monev  dengan  dokumen
pengelolaan anggaran;

mendorong terselenggaranya sistem
monev yang efektif dan efisien;
menyusun usulan perbaikan
pelaksanaan kegiatan monitoring dan
evaluasi pengelolaan anggaran;
menyusun  rencana tindak
berdasarkan hasil monev.

lanjut

21.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Merumuskan kebijakan
pengelolaan anggaran

5.1.

5.2.

5.3.

menilai  kewajaran  usulan  dan
pengelolaan anggaran;
menetapkan  kebijakan
anggaran belanja;
mengevaluasi dan melaporkan
pengelolaan anggaran belanja secara

transparan dan akuntabel.

pengelolaan

22.

Manajemen
Kinerja

Mengelola  penilaian
kinerja pegawai

41

42.

43.

44

45.

. memeriksa dan memvalidasi dokumen

usulan sasaran kerja pegawai;
menguraikan sasaran kerja dan target
pekerjaan menjadi usulan kebijakan;
mendorong  pelaksanaan  penilaian
kinerja yang transparan, akuntabel, dan
bersih;

menyusun rencana perbaikan terhadap
proses pelaksanaan penilaian kerja;

4.5 mengadministrasi penilaian kinerja
pegawai.

23.

Manajemen
Organisasi

Menjadi inisiator
pelaksanaan nilai
organisasi secara

41.

4.2.

memverifikasi nilai-nilai dan perilaku
positif organisasi;
menguraikan visi, misi, dan nilai-nilai
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
konsisten dan organisasi dalam menjalankan tugas
berkesimbungan dan fungsi pekerjaan;

4.3. memantau capaian kinerja organisasi
secara terus menerus;

4.4. mengusulkan  standar  operasional
prosedur  pengelolaan  administrasi
organisasi;

4.5. menyusun rancangan perbaikan proses
bisnis pengelolaan organisasi;

46.4.6 mendorong pelaksanaan dan
pengelolaan  organisasi yang
transparan, akuntabel, dan profesional.

24. | Ketahanan Mental 4 Menguasai strategi | 4.1. mengelola tekanan pekerjaan dengan
ketahanan mental cara yang bijak;

4.2. mengajak orang lain untuk menghadapi
tekanan pekerjaan dengan cara yang
paling baik;

43.43  menyusun  strategi  untuk
mengurangi tekanan pekerjaan.

lll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian L AT ,y =
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang llmu [Imu Ekonomi, llmu llmu Manajemen Ekonomi, atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya.
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim I \
2. Teknis Diklat Penyusunan \
Renstra
Diklat Penyusunan IKU \
Diklat Penyusunan V
Anggaran
Diklat Komunikasi v
Efektif
atau diklat bidang lain
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional -
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman S
Jabatan dalam bidang
tugas yang terkait
dengan Jabatan yang
akan diduduki secara
kumulatif paling kurang
selama 5 (lima) tahun
sedang atau pernah \
menduduki Jabatan
administrator atau JF
jenjang ahli  madya
paling singkat 2 (dua)
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Pangkat IVb

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Perencanaan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Perencanaan dalam melaksanakan penyusunan rencana
program dan anggaran Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat
Jenderal, dan Badan Keahlian sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |{3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk  tim  yang  tepat,
kinerja organisasi 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 [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
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Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

lisan/
untuk

berkomunikasi
tertulis
menyampaikan
informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

dan kondisi yang tepat sehingga dapat
dipahami dan diterima oleh pihak lain;
Menyederhanakan topik yang rumit dan
sensitif sehingga lebih mudah dipahami
dan diterima orang lain;

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

Mendorong kepercayaan diri bawahan;
memberikan kepercayaan penuh pada
bawahan untuk mengerjakan tugas
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Deskripsi

Indikator Kompetensi

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif
tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

41.

42.

43.

44

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan yang
diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;

mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan;

menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Mengkoordinasikan
penyusunan RKT

41.

42.

4.3.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan
tahunan yang diusulkan;

mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan tahunan;
menyusun rancangan strategi

181




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
operasional berdasarkan strategi
organisasi.

12. | Pembuatan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
IKU/key penyusunan |IKU menguraikan IKU yang diusulkan;
performance 4.2. mengusulkan rancangan perbaikan IKU;
Indicators 4.3. menyusun IKU;

4.4. menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

13. | Penyusunan 3 Menyusun RKA 3.1. menganalisis usulan RKA;

Rencana  Kerja 3.2. memetakan  aktivitas  kritis  yang
dan Anggaran memerlukan prioritas anggaran;

3.3. mengumpulkan dan meng-analisis data
survei harga;

3.4. memetakan strategi pe-gelolaan
anggaran;

3.5. menyusun rancangan ren-cana anggaran
dan biaya (RAB);

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan anggaran.

14. | Manajemen 3 Meningkatkan  kualitas |3.1. mempertahankan hubungan kerjasama
Hubungan Antar hubungan  kerjasama yang baik melalui pemberian layanan
Lembaga antar lembaga yang saling menguntungkan

3.2. menghasilkan kepuasan vyang terus
mengalami peningkatan;

3.3. mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;

3.4. mengusulkan  program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

15. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja |3.1. menyusun pola pe-ngembangan jejaring
Memelihara dengan pihak eksternal kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
Jejaring terkait pada bidang pihak eksternal terkait pada bidang tugas

tugas  dan  fungsi dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian

Sekretariat  Jenderal DPRRI:

DPRRI 3.2. mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,

3.4. membuat  laporan  pe-ngembangan
jejaring kerja sama.

16. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang
Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan ang-garan dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko pe-
ngelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

17. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
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penggunaan SBM dan
standar biaya lainnya
dalam menyusun
anggaran

3.3.

34.

3.5.

lainnya dalam menyusun
secara konsisten;

anggaran

. membuat usulan anggaran perbaikan

atas hasil penilaian kewajaran;
menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

18.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

19.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.

34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
memperbaiki
kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

sistem tata  kelola

20.

Presentasi

Mengendalikan
suasana presentasi
yang lebih fokus sesuai
dengan tujuan
presentasi

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

memberikan perhatian kepada penonton
agar tetap focus pada presentasi;
menjawab pertanyaan dengan baik;
mendorong audiens untuk
menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

menyampaikan
gagasannya
terorganisir;
menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

atau
dan

pandangan
secara sistematis

PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting Perlu

Pendidikan

1. Jenjang

S1/DIV

2. Bidang limu

llmu Ekonomi, llmu Manajemen Ekonomi, Teknik, atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatannya

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim Il

| Y
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu

2. Teknis Diklat Manajemen N
Proyek
Diklat Pengadaan N
Barang dan Jasa
Diklat Penyusunan N
Laporan
Diklat Sistem kuntansi N
Pemerintah
Diklat Perencanaan N
Kebutuhan BMN
Diklat Revolusi Mental N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

Pengalaman kerja memiliki pengalaman ~

pada Jabatan
pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

llid

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Penyusunan Program dan Anggaran DPR

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Penyusunan Program dan Anggaran DPR dalam
menyiapkan penyusunan rencana strategis Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, penyiapan bahan usulan rencana program, serta kegiatan dan anggaran
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan peraturan yang berlaku,
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
ll. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal

komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;
Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
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2.3. membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang
sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis
10. | Penyusunan 3 Menyusun Renstra 3.1. menganalisis kondisi lingkungan strategis
Renstra internal dan eksternal organiasi;

3.2. memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;

3.3. menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;

3.4. memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

3.5. menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

11. | Penyusunan 3 Menyusun RKT 3.1. menganalisis usulan program dan
Rencana  Kerja kegiatan tahunan;
Tahunan 3.2. menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

3.3. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan
tahunan.

12. | Pembuatan 3 Menyusun IKU 3.1. menganalisis usulan IKU;
IKU/key 3.2. menurunkan sasaran strategis, kriteria
performance dan kunci keberhasilan menjadi IKU;
Indicators 3.3. menganalisis kewajaran sasaran dan
target yang ada di dalam IKU;

3.4. menyusun rancangan IKU.

13. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

14. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;
Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
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bentuk ~ hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

15. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja di [3.1. mengindentifikasi jejaring kerja
Memelihara dalam lingkup Setjen organisasi dan satuan kerja terkait pada
Jejaring DPR RI terkait dengan bidang pemberitaan;

bidang tugas |3.2. menjelaskan maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

16. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

17. | Standar Harga 2 Menjelaskan SBM dan [2.1. menjelaskan isi dokumen SBM dan
standar biaya lainnya standar biaya lainnya;

2.2. menjelaskan tata cara pemanfaatan SBM
dan standar biaya lainnya dalam
penyusunan anggaran;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

24. menterjiemahkan dokumen SBM dan
standar biaya lainnya;

2.5. menjelaskan pedoman penggunaan SBM
dan standar biaya lainnya untuk
penyusunan anggaran.

18. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar;

lll. PERSYARATAN JABATAN

. Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A. Pendidikan 1. Jenjang Dl
2. Bidang limu Manajemen/Ekonomi/llmu Pemerintahan/Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV v

2. Teknis Diklat Manajemen N
Keuangan
Diklat Pengelolaan N
BMN

188




Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Diklat Perencanaan N
Kebutuhan BMN
Diklat Proses Bussiness N
Diklat Komunikasi N
Efektif
Diklat Revolusi Mental N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

STANDAR KOMP

ol 153
A e

R 2

ETENSI JABATAN

. Kepala Sub Bagian Penyusunan Program dan Anggaran Setjen Dan
Badan Keahlian

Kelompok Jabatan . Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah . Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN

Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Penyusunan Program dan Anggaran Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian dalam melakukan penyiapan penyusunan rencana
strategis dan rencana program kerja tahunan Sekretariat Jenderal, penyiapan bahan
usulan rencana program, kegiatan dan anggaran Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian, serta pelaksanaan tata usaha Bagian Perencanaan sesuai dengan peraturan
yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

[l. STANDAR KOMPETENSI

Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;
pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |[2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada bawahan dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

upaya mencari solusi;
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Deskripsi

Indikator Kompetensi

2.2.

2.3.

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun  hubungan baik antar
individu dalam organisasi, mitra kerja,
pemangku kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan
pelaksanaan
tahunan.

target  dan
program dan

sasaran
kegiatan

12.

Pembuatan
IKU/key
performance
Indicators

Menyusun KU

3.1.
3.2.

3.3.

34.

menganalisis usulan IKU;

menurunkan sasaran strategis, kriteria
dan kunci keberhasilan menjadi IKU;
menganalisis kewajaran sasaran dan
target yang ada di dalam IKU;

menyusun rancangan IKU.

13.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

2.1.

2.2.
23.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

14.

Manajemen

Melaksanakan

2.1.

melakukan koordinasi dengan lembaga
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Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

15. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja di {3.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |3.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

16. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

17. | Standar Harga 2 Menjelaskan SBM dan |2.1. menjelaskan isi dokumen SBM dan
standar biaya lainnya standar biaya lainnya;

2.2. menjelaskan tata cara pemanfaatan SBM
dan standar biaya lainnya dalam
penyusunan anggaran;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menterjemahkan dokumen SBM dan
standar biaya lainnya;

2.5. menjelaskan pedoman penggunaan SBM
dan standar biaya lainnya untuk
penyusunan anggaran.

18. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar,

lll. PERSYARATAN JABATAN

T P e Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang llmu llmu Ekonomi, limu Manajemen, limu Politik dan Pemerintahan, limu
Administrasi, Teknik atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Pengelolaan N
Anggaran
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Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian Mutlak el Perly
Diklat Pengelolaan N
BMN
Diklat Komunikasi N
Efektif
Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Presentasi Efektif N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

y P
= -
T
= -
; AR .

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Administrasi Keuangan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Administrasi Keuangan dalam melaksanakan penataan kas
dan pembukuan, verifikasi, dan penggajian anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, pegawai Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian, serta pegawai tidak tetap
sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |{3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
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tertulis untuk
menyampaikan
informasi yang sensitif/

rumit’kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.7.

3.8.

3.9.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan

target dan  sasaran
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pelaksanaan program dan
tahunan.

kegiatan

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan yang
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.1.

3.2.

3.3.
34.

menghasilkan tata kelola anggaran yang
transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan ang-garan dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko pe-
ngelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

16.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Mengevaluasi
pengelolaan
Anggota
RI/Pegawai

Belanja
DPR

41.

42.
43.

44.

Mengontrol  kebijakan
anggaran Belanja;
Memantau Realisasi Anggaran Belanja;
Mengendalikan  risiko  pengelolaan
anggaran Belanja;

Memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran Belanja yang akan
dilaporkan  secara transparan dan

pengelolaan
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45.

akuntabel;
Mengusulkan  perbaikan tata
pengelolaan anggaran belanja.

kelola

17.

Standar Harga

Mengoptimalkan
penggunaan SBM dan
standar biaya lainnya
dalam menyusun
anggaran

3.3.

34.

3.5.

. menggunakan SBM dan standar biaya

lainnya dalam menyusun
secara konsisten;

anggaran

. membuat usulan anggaran perbaikan

atas hasil penilaian kewajaran;
menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

18.

Sistem Akuntansi
Instansi

Mengevaluasi
pemanfaatan sistem
akuntansi instansi
dalam penyusunan
kebijakan pengelolaan
anggaran dan
keuangan

41.

43.
44.

mengontrol pemanfaatan SAl dalam
penyusunan  kebijakan  pengelolaan
anggaran dan keuangan;

. mendorong terselenggaranya SAl yang

kredibel;
mengevaluasi hasil pemanfaatan SAl;
mengusulkan rancangan kebijakan SA.

19.

Standar Akuntansi
Pemerintah

Mengevaluasi
penerapan standar
akuntansi pemerintah

41.

43.

44,

45.

4.6.

. mendorong

mengontrol  implementasi  standar
akuntansi pemerintah;

implementasi  standar
akuntansi pemerintah yang kredibel;
mengevaluasi  implementasi  standar
akuntansi pemerintah;

menggunakan prinsip keuangan dalam
standar akuntansi pemerintah sebagai
dasar perencanaan, pengelolaan, dan
evaluasi keuangan organisasi.
mengidentifikasi topik yang mungkin
bertentangan dengan standar akuntansi
pemerintah;

mengusulkan rancangan kebijakan terkait
implementasi standar dan prinsip-prinsip
keuangan.

20.

Perpajakan

Menyusun laporan
pajak berdasarkan
ketentuan perpajakan

3.2.

3.3.

34.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan pajak badan
maupun individu pegawai berdasarkan
ketentuan perpajakan;
melakukan penghitungan
kompleks;

menyusun laporan pajak badan dan
individu pegawai berdasarkan ketentuan
perpajakan;

memeriksa data dukung pelaporan pajak
ke Kantor Pajak.

pajak

21.

Laporan
Keuangan

Menyusun laporan
keuangan berdasarkan
SAl dan SAP

3.2.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan keuangan
berdasarkan prinsip-prinsip pelaporan
keuangan yang baik;

mengimplementasikan standar keuangan
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3.3.

34.

3.5.

3.6.

dalam menyusun laporan keuangan;
menggunakan prinsip-prinsip keuangan
sebagai dasar dalam penyusunan
laporan keuangan;

menyampaikan  usulan  penyelesaian
kasus-kasus terkait pelaporan keuangan;
melakukan penelaahan atas laporan
keuangan yang telah disusun.
mengusulkan  rancangan  kebijakan
sistem pelaporan keuangan instansi;

22.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

34.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

23.

Manajemen
Kearsipan

Mengelola
arsip/dokumen

3.1.
3.2.

3.3.

34.

memelihara arsip secara berkala;
melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;
memperbaiki
kearsipan;
memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

sistem tata  kelola

24.

Presentasi

Mengendalikan
suasana presentasi
yang lebih fokus sesuai
dengan tujuan
presentasi

3.2.
3.3.

34.

3.5.

3.6.

. memberikan perhatian kepada penonton

agar tetap focus pada presentasi;
menjawab pertanyaan dengan baik;
mendorong audiens untuk
menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

menyampaikan
gagasannya
terorganisir;
menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

atau
dan

pandangan
secara sistematis

PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting Perlu

Pendidikan

1. Jenjang

S1/DIV

2. Bidang llmu

llmu Ekonomi, limu limu Manajemen Ekonomi, atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya atau bidang lain yang relevan dengan

tugas jabatannya

Pelatihan

1. Manajerial

DikPim Il

\/

2. Teknis

Diklat Pengelolaan
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Anggaran
Diklat Manajemen N
Keuangan
Diklat Manajemen N
Kinerja
Diklat Ketatausahaan N
Diklat Revolusi Mental N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
Pengalaman kerja memiliki pengalaman N

pada Jabatan
pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

Mi/d

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Kas Dan Pembukuan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Kas dan Pembukuan dalam melakukan penataan kas,
pembukuan, verifikasi, dan pembayaran sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
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presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |[2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada bawahan dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan

203




Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14, | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
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2.3.
24.

mengolah data anggaran;
menyusun laporan
anggaran.

pengelolaan

15.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Melaksanakan
pengelolaan
Anggota
RI/Pegawai

Belanja
DPR

3.3.

34.

. Menghitung Besaran Pajak yang harus

dibayarkan

. Memproses Daftar Gaji sesuai dengan

peraturan dan ketentuan yang berlaku;
Memproses pembuatan Surat
Keterangan Penghentian Pembayaran
dan yang terkait dengan pengelolaan
anggaran belanja pegawai;

Membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran Belanja  Anggota DPR
Rl/Pegawai.

16.

Sistem Akuntansi
Instansi

Menggunakan hasil
pengumpulan data dan
pencatatan sebagai
dasar pembuatan
usulan kebijakan
anggaran dan
keuangan

. menyiapkan

. menyusun

materi pendukung
keputusan anggaran dan keuangan
berdasarkan hasil pengolahan data dan
pencatatan keuangan;
rancangan
anggaran dan keuangan;

kebijakan

. mahir mengoperasikan salah satu atau

lebih komponen SAl.

17.

Standar Akuntansi
Pemerintah

Menguasai standar
akuntansi pemerintah

. mengimplementasi

. menyampaikan

standar  akuntansi
pemerintah secara penuh;

usulan  penyelesaian
kasus terkait implementasi standar

akuntansi pemerintah.

18.

Perpajakan

Menyusun laporan
pajak berdasarkan
ketentuan perpajakan

3.2.

3.3.

34.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan pajak badan
maupun individu pegawai berdasarkan
ketentuan perpajakan;
melakukan penghitungan
kompleks;

menyusun laporan pajak badan dan
individu pegawai berdasarkan ketentuan
perpajakan;

memeriksa data dukung pelaporan pajak
ke Kantor Pajak.

pajak

19.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan
ketatausahaan

2.1.
2.2.

23.
24.

2.5.
2.6.

menyiapkan administrasi persuratan;
menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
administrasi ketatausahaan;

menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;
membuat daftar layanan administrasi;
melakukan korespondensi;

memberikan layanan tata naskah dinas.

20.

Manajemen
Kearsipan

Menjelaskan tata kelola
kearsipan

2.1.
2.2.

23.
24.

2.5.

memilah dan menempatkan  arsip
berdasarkan tingkat kepentingan;
menyusun daftar periksa arsip;
memberikan penomoran arsip;
menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tuuan  dari  sistem  manajemen
kepustakaan;

menjelaskan manajemen kearsipan.

21.

Presentasi

Menggunakan alat
bantu untuk melakukan

2.1.

menggunakan alat bantu presentasi
untuk memudahkan pemahaman topik;
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presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti

sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;

kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar.

|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian

Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang DIl

2. Bidang llmu [Imu Ekomomi, limu Manajemen, limu Sosial, llmu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV V

2. Teknis Diklat Manajemen ~
Ketatausahaan

Diklat Manajemen N
Anggaran

Diklat Manajemen N
Keuangan

Diklat Manajemen N
Kearsipan

Diklat Pressentasi N
Efektif

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

D. Pangkat II/b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Penggajian

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Penggajian dalam melakukan administrasi penggajian
anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, pegawai Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian, dan pegawai tidak tetap sesuai dengan peraturan yang berlaku,
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
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yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
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berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk ~ hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat ~ Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
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2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

15. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. Menghitung Besaran Pajak yang harus

Anggaran Belanja pengelolaan  Belanja dibayarkan
Anggota Anggota DPR |3.2. Memproses Daftar Gaji sesuai dengan
DPR/Pegawai RI/Pegawai peraturan dan ketentuan yang berlaku;

3.3. Memproses pembuatan Surat
Keterangan Penghentian Pembayaran
dan yang terkait dengan pengelolaan
anggaran belanja pegawai;

3.4. Membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran  Belanja  Anggota DPR
RI/Pegawai.

16. | Sistem Akuntansi 3 Menggunakan hasil 3.1. menyiapkan materi pendukung

Instansi pengumpulan data dan keputusan anggaran dan keuangan
pencatatan sebagai berdasarkan hasil pengolahan data dan
dasar pembuatan pencatatan keuangan;
usulan kebijakan 3.2. menyusun rancangan kebijakan
anggaran dan anggaran dan keuangan;
keuangan 3.3. mahir mengoperasikan salah satu atau

lebih komponen SAL.

17. | Standar Akuntansi 3 Menguasai standar 3.1. mengimplementasi  standar akuntansi

Pemerintah akuntansi pemerintah pemerintah secara penuh;

3.2. menyampaikan usulan  penyelesaian
kasus terkait implementasi standar
akuntansi pemerintah.

18. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. menyiapkan administrasi persuratan;

Ketatausahaan pengelolaan 2.2. menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
ketatausahaan administrasi ketatausahaan;

2.3. menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;

2.4. membuat daftar layanan administrasi;

2.5. melakukan korespondensi;

2.6. memberikan layanan tata naskah dinas.

19. | Manajemen 2 Menjelaskan tata kelola [2.1. memilah dan  menempatkan  arsip

Kearsipan kearsipan berdasarkan tingkat kepentingan;

2.2. menyusun daftar periksa arsip;

2.3. memberikan penomoran arsip;

2.4. menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tuuan  dari  sistem  manajemen
kepustakaan;

2.5. menjelaskan manajemen kearsipan.

20. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

lll. PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting Perlu

210




Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Perlu
Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu limu Ekomomi, limu Manajemen, limu Sosial, llmu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya
Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \
2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional

Pengalaman kerja

memiliki pengalaman
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

/b

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

y P
= -
T
= -
; AR .

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Evaluasi dan Pelaporan dalam melaksanakan monitoring
dan evaluasi, revisi anggaran, dan penyusunan laporan keuangan sesuai dengan
peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk  tim  yang  tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
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menyampaikan
informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan
pelaksanaan program dan

sasaran
kegiatan
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tahunan.

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA,;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan kepuasan yang
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,
membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.2.

3.3.
34.

. menghasilkan tata kelola anggaran yang

transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan ang-garan dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko pe-
ngelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

16.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Mengevaluasi
pengelolaan  Belanja
Anggota DPR
RI/Pegawai

41.

4.2.
43.

44

Mengontrol  kebijakan
anggaran Belanja;
Memantau Realisasi Anggaran Belanja;
Mengendalikan  risiko  pengelolaan
anggaran Belanja;

Memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran Belanja yang akan
dilaporkan  secara transparan  dan
akuntabel;

pengelolaan
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4.5. Mengusulkan perbaikan tata kelola
pengelolaan anggaran belanja.

17. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
penggunaan SBM dan lainnya dalam menyusun anggaran
standar biaya lainnya secara konsisten;
dalam menyusun (3.2, membuat usulan anggaran perbaikan
anggaran atas hasil penilaian kewajaran;

3.3. menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

3.4. menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

3.5. mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

18. | Sistem Akuntansi 3 Menggunakan hasil 3.1. menyiapkan materi pendukung

Instansi pengumpulan data dan keputusan anggaran dan keuangan
pencatatan sebagai berdasarkan hasil pengolahan data dan
dasar pembuatan pencatatan keuangan;
usulan kebijakan 3.2. menyusun  rancangan  kebijakan
anggaran dan anggaran dan keuangan;
keuangan 3.3. mahir mengoperasikan salah satu atau

lebih komponen SAl.

19. | Standar Akuntansi 3 Menguasai standar 3.1. mengimplementasi standar akuntansi
Pemerintah akuntansi pemerintah pemerintah secara penuh;

3.2. menyampaikan usulan  penyelesaian
kasus terkait implementasi standar
akuntansi pemerintah.

20. | Monitoring  dan 4 Mengevaluasi 4.1. memantau dan memeriksa kesesuaian
Evaluasi pelaksanaan kegiatan hasi  monev  dengan  dokumen
Pengelolaan monitoring dan evaluasi pengelolaan anggaran;

Anggaran pengelolaan anggaran  |4.2. mendorong  terselenggaranya  sistem
monev yang efektif dan efisien;

4.3. menyusun usulan perbaikan pelaksanaan
kegiatan  monitoring dan  evaluasi
pengelolaan anggaran;

44. menyusun rencana tindak lanjut
berdasarkan hasil monev.

21. | Laporan 4 Mengevaluasi 4.1. memantau dan memeriksa kesesuaian isi
Keuangan pelaporan keuangan laporan keuangan dengan SAI dan SAP;

4.2. mendorong terselenggaranya  sistem
pelaporan keuangan pemerintah yang
transparan, akuntabel, dan profesional;

4.3. menyusun usulan perbaikan kinerja
pelaporan keuangan;

4.4, memastikan penggunaan prinsip-prinsip
keuangan  sebagai dasar  dalam
penyusunan laporan keuangan;

22. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional
Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk

3.3.

pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;
mengatasi permasalahan yang terjadi
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dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

23. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;
Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

3.3. memperbaiki  sistem tata  kelola
kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

24, Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai |3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan . tujuan 3.3, mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

lll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian 974’ pentnd .y P
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang limu llmu Ekonomi, limu limu Manajemen Ekonomi, atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim Il v
2. Teknis Diklat Pengelolaan ~
Anggaran
Diklat Manajemen N
Keuangan
Diklat Monitoring dan N
Evaluasi laporan
Diklat Manajemen N
Keuangan
Diklat Presentasi Efektif N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional -
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman N
pada Jabatan
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Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

pengawas paling
singkat (tiga) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pengawas sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki

Pangkat

llid

Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Monitoring dan Evaluasi

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Monitoring dan Evaluasi dalam melakukan revisi,
monitoring, dan evaluasi realisasi anggaran sesuai dengan peraturan yang berlaku,
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, |2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
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presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |[2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada bawahan dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
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pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14, | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;
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2.3.
24.

mengolah data anggaran;
menyusun laporan
anggaran.

pengelolaan

15.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Menguraikan
pengelolaan
Anggota
RI/Pegawai

fungsi
Belanja
DPR

2.2.

23.

24.

. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur

pengelolaan DPR
RI/Pegawai;

Mengumpul dan mengklasifikasi
data/Informasi/ Dokumen sebagai bahan
penyusunan penggajian.

Mengidentifikasi ~ permasalahan yang
dihadapi dengan cara  memilah
data/informasi/ dokumen.

Mengolah data secara elektronik/ manual
yang berhubungan dengan Belanja
Anggota DPR RI/Pegawai;

Belanja Anggota

16.

Sistem Akuntansi
Instansi

Melaksanakan sistem
akuntansi instansi

2.2.

2.3.
24.

. melaksanakan prosedur sistem akuntansi

instansi;

melaksanakan pengolahan data
keuangan yang bersifat sederhana;
menyusun rancangan laporan SAl;
menjelaskan komponen laporan SAl.

17.

Standar Akuntansi
Pemerintah

Menggunakan standar
akuntansi pemerintah

2.1.

2.2.

2.3.

menjelaskan  implementasi  standar
akuntansi pemerintah;
menjelaskan topik-topik dalam standar
akuntansi pemerintah;
menjelaskan  prinsip-prinsip  akuntansi
keuangan pemerintah.

18.

Monitoring  dan
Evaluasi
Pengelolaan
Anggaran

Menyusun laporan
monitoring dan evaluasi
pengelolaan anggaran

3.2.

3.3.

34.

3.5.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan monitoring dan
evaluasi pengelolaan anggaran ;
mengidentifikasi ketidaksesuaian
pelaksanaan  dengan  perencanaan
berdasarkan hasil moneyv;

menghitung  potensi  ketidakefisienan
karena adanya ketidaksesuaian rencana
dengan kinerja aktual;
menyampaikan usulan tindak
perbaikan berdasarkan hasil moneyv;
menyampaikan usulan kebijakan
perbaikan proses monev.

lanjut

19.

Laporan
Keuangan

Menyusun laporan
keuangan berdasarkan
SAl dan SAP

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan keuangan
berdasarkan prinsip-prinsip  pelaporan
keuangan yang baik;
mengimplementasikan standar keuangan
dalam menyusun laporan keuangan;
menggunakan prinsip-prinsip keuangan
sebagai dasar dalam penyusunan
laporan keuangan;

menyampaikan  usulan  penyelesaian
kasus-kasus terkait pelaporan keuangan;
melakukan penelaahan atas laporan
keuangan yang telah disusun.
mengusulkan  rancangan  kebijakan
sistem pelaporan keuangan instansi;

20.

Perpajakan

Menerapkan ketentuan

. menjelaskan

ruang lingkup masing-
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perpajakan masing jenis pajak;
2.2. mengkonfirmasi data yang disiapkan
dalam menyusun laporan pajak;
2.3. mengolah data hasil konfirmasi sebagai
bahan dalam menyusun laporan pajak.
21. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan
lancar.
lll. PERSYARATAN JABATAN
Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian 974’ pentnd .y P
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIl
2. Bidang limu limu Ekomomi, limu Manajemen, limu Sosial, llmu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \
2. Teknis Diklat Standar N
Akuntansi Pemerintah
Diklat Sistem Akuntansi N
Instansi
Diklat Monitoring dan N
Evaluasi
Diklat laporan N
keuangan
Diklat Perpajakan N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional
C. Pengalaman kerja memiliki pengalaman N
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
diduduki
D. Pangkat /b
E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan :

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Pelaporan dalam melakukan penyusunan laporan
keuangan sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan  rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etka
organisasi.

2. Kerjasama 2 Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi 2 Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara akiif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |[2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

. melaksanakan

fungsi  pengelolaan
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23.
24.

anggaran;
mengolah data anggaran;
menyusun laporan
anggaran.

pengelolaan

15.

Pengelolaan
Anggaran Belanja
Anggota
DPR/Pegawai

Menguraikan
pengelolaan
Anggota
Rl/Pegawai

fungsi
Belanja
DPR

2.2.

23.

24.

. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur

pengelolaan DPR
RI/Pegawai;

mengumpul dan mengklasifikasi
data/Informasi/Dokumen sebagai bahan
penyusunan penggajian.
mengidentifikasi  permasalahan
dihadapi  dengan  cara
data/informasi/dokumen.
mengolah data secara elektronik/ manual
yang berhubungan dengan Belanja
Anggota DPR RI/Pegawai;

Belanja Anggota

yang
memilah

16.

Sistem Akuntansi
Instansi

Melaksanakan sistem
akuntansi instansi

2.2.

23.
24

. melaksanakan prosedur sistem akuntansi

instansi;

melaksanakan pengolahan data
keuangan yang bersifat sederhana;
menyusun rancangan laporan SAl;
menjelaskan komponen laporan SAl.

17.

Standar Akuntansi
Pemerintah

Menggunakan standar
akuntansi pemerintah

21,
22.

23.

menjelaskan  implementasi  standar
akuntansi pemerintah;
menjelaskan topik-topik dalam standar
akuntansi pemerintah;
menjelaskan  prinsip-prinsip  akuntansi
keuangan pemerintah.

18.

Laporan
Keuangan

Menyusun laporan
keuangan berdasarkan
SAl dan SAP

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan keuangan
berdasarkan prinsip-prinsip  pelaporan
keuangan yang baik;
mengimplementasikan standar keuangan
dalam menyusun laporan keuangan;
menggunakan prinsip-prinsip keuangan
sebagai dasar dalam penyusunan
laporan keuangan;

menyampaikan  usulan  penyelesaian
kasus-kasus terkait pelaporan keuangan;
melakukan penelaahan atas laporan
keuangan yang telah disusun.
mengusulkan  rancangan  kebijakan
sistem pelaporan keuangan instansi;

19.

Perpajakan

Menyusun laporan
pajak berdasarkan
ketentuan perpajakan

3.2.

3.3.

34.

. menyiapkan

materi pendukung
penyusunan laporan pajak badan
maupun individu pegawai berdasarkan
ketentuan perpajakan;
melakukan penghitungan
kompleks;

menyusun laporan pajak badan dan
individu pegawai berdasarkan ketentuan
perpajakan;

memeriksa data dukung pelaporan pajak
ke Kantor Pajak.

pajak

20.

Manajemen
Ketatausahaan

Melaksanakan
pengelolaan

2.1.
2.2.

menyiapkan administrasi persuratan;
menyusun jadual pemenuhan kebutuhan
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ketatausahaan administrasi ketatausahaan;

2.3. menjelaskan teknis pengelolaan
administrasi ketatausahaan persidangan;

2.4. membuat daftar layanan administrasi;

2.5. melakukan korespondensi;

2.6. memberikan layanan tata naskah dinas.

21. | Manajemen 2 Menijelaskan tata kelola [2.1. memilah dan  menempatkan  arsip

Kearsipan kearsipan berdasarkan tingkat kepentingan;

2.2. menyusun daftar periksa arsip;

2.3. memberikan penomoran arsip;

2.4. menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tuuan  dari  sistem  manajemen
kepustakaan;

2.5. menjelaskan manajemen kearsipan.

22. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

lIll. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan
Jenis Persyaratan Uraian L AT ,y =
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang DIlI
2. Bidang limu lImu Ekomomi, llmu Manajemen, limu Sosial, limu Administrasi atau
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan
Diklat Manajemen N
Anggaran
Diklat Manajemen N
Kearsipan
Diklat Laporan N
Keuangan
Diklat Presentasi Efektif N
atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -

C. Pengalaman kerja menmiliki pengalaman \/
dalam Jabatan
pelaksana paling
singkat 4 (empat) tahun
atau JF yang setingkat
dengan Jabatan
pelaksana sesuai
dengan bidang tugas
Jabatan yang akan
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Perlu

diduduki
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Perjalanan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Perjalanan dalam melaksanakan administrasi perjalanan
dinas dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.
ll. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
tertulis untuk dipahami dan diterima oleh pihak lain;
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menyampaikan
informasi yang sensitif/
rumit/kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;

mengusulkan  target dan
pelaksanaan program dan

sasaran
kegiatan
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tahunan.

12. | Penyusunan 3 Menyusun RKA 3.1. menganalisis usulan RKA;

Rencana  Kerja 3.2. memetakan  aktivitas  kritis  yang
dan Anggaran memerlukan prioritas anggaran;

3.3. mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;

3.4. memetakan strategi pengelolaan
anggaran;

3.5. menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);

3.6. mengusulkan  target dan sasaran
pelaksanaan anggaran.

13. | Manajemen 3 Meningkatkan  kualitas [3.1. mempertahankan hubungan kerjasama
Hubungan Antar hubungan  kerjasama yang baik melalui pemberian layanan
Lembaga antar lembaga yang saling menguntungkan

3.2. menghasilkan kepuasan vyang terus
mengalami peningkatan;

3.3. mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;

3.4. mengusulkan  program  peningkatan
hubungan kelembagaan.

14. | Membangun dan 3 Menjalin jejaring kerja [3.1. menyusun pola pengembangan jejaring
Memelihara dengan pihak eksternal kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
Jejaring terkait pada bidang pihak eksternal terkait pada bidang tugas

tugas dan  fungsi dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian

Sekretariat ~ Jenderal DPRRI;

DPRRI 3.2. mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;

3.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,

3.4. membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. menghasilkan tata kelola anggaran yang
Anggaran pengelolaan anggaran transparan dan akuntabel;

3.2. menganalisa usulan ang-garan dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko pe-
ngelolaan anggaran organisasi;

3.3. mengelola aliran kas organisasi;

3.4. membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

16. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. Menghitung Besaran Pajak yang harus
Anggaran Belanja pengelolaan  Belanja dibayarkan
Anggota Anggota DPR |3.2. Memproses Daftar Gaji sesuai dengan
DPR/Pegawai RI/Pegawai peraturan dan ketentuan yang berlaku;

3.3.

34.

Memproses pembuatan Surat
Keterangan Penghentian Pembayaran
dan yang terkait dengan pengelolaan
anggaran belanja pegawai;

34. Membuat usulan  keputusan
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pengelolaan anggaran Belanja Anggota
DPR RI/Pegawai.

17. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
penggunaan SBM dan lainnya dalam menyusun anggaran
standar biaya lainnya secara konsisten;
dalam menyusun (3.2, membuat usulan anggaran perbaikan
anggaran atas hasil penilaian kewajaran;

3.3. menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

3.4. menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

3.5. mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

18. | Sistem Akuntansi 3 Menggunakan hasil 3.1. menyiapkan materi pendukung

Instansi pengumpulan data dan keputusan anggaran dan keuangan
pencatatan sebagai berdasarkan hasil pengolahan data dan
dasar pembuatan pencatatan keuangan;
usulan kebijakan 3.2. menyusun  rancangan  kebijakan
anggaran dan anggaran dan keuangan;
keuangan 3.3. mahir  mengoperasikan salah satu atau

lebih komponen SAl.

19. | Standar Akuntansi 3 Menguasai standar 3.1. mengimplementasi standar akuntansi

Pemerintah akuntansi pemerintah pemerintah secara penuh;

3.2. menyampaikan usulan  penyelesaian
kasus terkait implementasi standar
akuntansi pemerintah.

20. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional

Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan,
administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk

pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

3.3. mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

21. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;

Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan

secara rutin;

3.3. memperbaiki  sistem  tata  kelola
kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

22. | Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai [3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan tujuan |3.3. mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan

34.

tujuan organisasi;

menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;
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3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian
y Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV

2. Bidang llmu llmu Ekonomi, limu Manajemen, limu Pemerintahan, llmu Politik dan
Pemerintahanlimu Sosial, llmu Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim I V

2. Teknis Diklat Pengelolaan N
Anggaran

Diklat Manajemen N
Keuangan

Diklat Manajemen N
Ketatausahaan

Diklat Manajemen N
Kearsipan

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

D. Pangkat /d

E. Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan dalam
melakukan pengelolaan administrasi perjalanan dinas dalam negeri Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
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menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan  secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan,  pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

23.

upaya mencari solusi;

mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
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sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di |[2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat  Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Seten DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi [2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

. melaksanakan

fungsi  pengelolaan
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anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

15. | Pengelolaan 3 Melaksanakan 3.1. Menghitung Besaran Pajak yang harus

Anggaran Belanja pengelolaan  Belanja dibayarkan
Anggota Anggota DPR |3.2. Memproses Daftar Gaji sesuai dengan
DPR/Pegawai Rl/Pegawai peraturan dan ketentuan yang berlaku;

3.3. Memproses pembuatan Surat
Keterangan Penghentian Pembayaran
dan yang terkait dengan pengelolaan
anggaran belanja pegawai;

3.4. Membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran  Belanja  Anggota DPR
Rl/Pegawai.

16. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
penggunaan SBM dan lainnya dalam menyusun anggaran
standar biaya lainnya secara konsisten;
dalam menyusun |3.2. membuat usulan anggaran perbaikan
anggaran atas hasil penilaian kewajaran;

3.3. menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

3.4. menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

3.5. mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

17. | Sistem Akuntansi 3 Menggunakan hasil 3.1. menyiapkan materi pendukung

Instansi pengumpulan data dan keputusan anggaran dan keuangan
pencatatan sebagai berdasarkan hasil pengolahan data dan
dasar pembuatan pencatatan keuangan;
usulan kebijakan 3.2. menyusun rancangan kebijakan
anggaran dan anggaran dan keuangan;
keuangan 3.3. mahir mengoperasikan salah satu atau

lebih komponen SAL.

18. | Standar Akuntansi 3 Menguasai standar 3.1. mengimplementasi  standar akuntansi

Pemerintah akuntansi pemerintah pemerintah secara penuh;

3.2. menyampaikan usulan  penyelesaian
kasus terkait implementasi standar
akuntansi pemerintah.

19. | Perpajakan 3 Menyusun laporan 3.1. menyiapkan materi pendukung
pajak berdasarkan penyusunan laporan pajak badan
ketentuan perpajakan maupun individu pegawai berdasarkan

ketentuan perpajakan;

3.2. melakukan penghitungan pajak
kompleks;

3.3. menyusun laporan pajak badan dan
individu pegawai berdasarkan ketentuan
perpajakan;

3.4. memeriksa data dukung pelaporan pajak
ke Kantor Pajak.

20. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi

bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

. menyampaikan

untuk memudahkan pemahaman topik;

. menggunakan teknik presentasi, seperti

artikulasi suara yang baik, kontak mata;
presentasi  dengan
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| lancar.

|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian
I vy I Mutlak Penting Perlu

A. Pendidikan 1. Jenjang Dl

2. Bidang limu [Imu Ekonomi, llmu Manajemen, llmu Pemerintahan, limu Politik dan
Pemerintahanlimu Sosial, llmu Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan

Diklat Manajemen N
Anggaran

Diklat Manajemen N
Keuangan

Diklat Manajemen N
Kearsipan

Diklat Pressentasi N
Efektif

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional

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

D. Pangkat 1I/b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

L =
=
e L Ly
3 = e T &7
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Setjen dan BK

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian dalam melakukan pengelolaan administrasi perjalanan dinas
dalam negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta pelaksanaan tata usaha
Bagian Perjalanan sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar.
ll. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan  etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja [2.1. membantu orang lain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal

komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;
Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;
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pesan dengan respon [2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit kerjanya untuk mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, ~ pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan kemampuan bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas  kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
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2.3.

membuat keputusan operasional
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi sesuai  dengan
pedoman yang ada.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Aktif mengembangkan
sikap saling
menghargai,
menekankan
persamaan dan
persatuan

2.2.

2.3.

. menampilkan sikap dan perilaku yang

peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai perbedaan;

membangun  hubungan baik antar
individu dalam organisasi, mitra kerja,
pemangku kepentingan;

bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

Teknis

10.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menguraikan target dan
sasaran strategis

2.2.

2.3.

24.

2.5.

. menteriemahkan target dan sasaran

strategis menjadi target program dan
kegiatan tahunan;

menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;
menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

1.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menguraikan  program
dan kegiatan ke dalam
rincian biaya satuan

21.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

menterjemahkan program dan kegiatan
dalam satuan biaya;

menjelaskan tahapan penyusunan RKA,;
mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;
menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Melaksanakan
hubungan
lembaga

antar

2.1.

2.2.

23.

24.

melakukan koordinasi dengan lembaga
terkait;

menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk  hubungan  yang  saling
menguntungkan;

menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja di
dalam lingkup Setjen
DPR RI terkait dengan
bidang tugas
Sekretariat  Jenderal
DPRRI

. menjelaskan

. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi

dan satuan kerja terkait pada bidang
pemberitaan;
maksud dan tujuan
pengembangan jejaring dengan satuan
kerja terkait;

. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja

pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14.

Pengelolaan

Menguraikan fungsi

. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
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Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

15. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran Belanja pengelolaan  Belanja pengelolaan Belanja Anggota DPR
Anggota Anggota DPR Rl/Pegawai;

DPR/Pegawai RI/Pegawai 2.2. mengumpul dan mengklasifikasi
data/Informasi/Dokumen sebagai bahan
penyusunan penggajian;

2.3. mengidentifikasi  permasalahan  yang
dihadapi dengan cara  memilah
data/informasi/dokumen;

2.4. mengolah data secara elektronik/ manual
yang berhubungan dengan Belanja
Anggota DPR RI/Pegawai.

16. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
penggunaan SBM dan lainnya dalam menyusun anggaran
standar biaya lainnya secara konsisten;
dalam menyusun |3.2. membuat usulan anggaran perbaikan
anggaran atas hasil penilaian kewajaran;

3.3. menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

3.4. menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

3.5. mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

17. | Sistem Akuntansi 2 Melaksanakan sistem  |2.1. melaksanakan prosedur sistem akuntansi
Instansi akuntansi instansi instansi;

2.2. melaksanakan pengolahan data
keuangan yang bersifat sederhana;

2.3. menyusun rancangan laporan SAl;

2.4. menjelaskan komponen laporan SAl.

18. | Standar Akuntansi 2 Menggunakan standar  [2.1. menjelaskan  implementasi ~ standar
Pemerintah akuntansi pemerintah akuntansi pemerintah;

2.2. menjelaskan topik-topik dalam standar
akuntansi pemerintah;

2.3. menjelaskan prinsip-prinsip  akuntansi
keuangan pemerintah.

19. | Perpajakan 2 Menerapkan ketentuan |2.1. menjelaskan ruang lingkup masing-
perpajakan masing jenis pajak;

2.2. mengkonfirmasi data yang disiapkan
dalam menyusun laporan pajak;

2.3. mengolah data hasil konfirmasi sebagai
bahan dalam menyusun laporan pajak.

20. | Manajemen 3 Mengkoordinasikan 3.1. menyusun rencara operasional
Ketatausahaan pemberian layanan pengelolaan administrasi ketatausahaan;

administrasi 3.2. mengkoordinasikan kebutuhan
ketatausahaan administrasi  ketatausahaan, termasuk

3.3.

pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
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ketatausahaan;
3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.
21. | Manajemen 2 Menjelaskan tata kelola [2.1. memilah dan  menempatkan  arsip
Kearsipan kearsipan berdasarkan tingkat kepentingan;

2.2. menyusun daftar periksa arsip;

2.3. memberikan penomoran arsip;

2.4. menjelaskan  prinsip-prinsip,  fungsi,
tuuan  dari  sistem  manajemen

kepustakaan;
2.5. menjelaskan manajemen kearsipan.

22. | Presentasi 2 Menggunakan alat {2.1. menggunakan alat bantu presentasi
bantu untuk melakukan untuk memudahkan pemahaman topik;
presentasi yang lebih |2.2. menggunakan teknik presentasi, seperti
sesuai dengan artikulasi suara yang baik, kontak mata;
kebutuhan 2.3. menyampaikan  presentasi  dengan

lancar.

Il. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian

Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 1. Jenjang DIl

2. Bidang limu llmu Ekonomi, limu Manajemen, limu Pemerintahan, llmu Politik dan
Pemerintahanlimu Sosial, llmu Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim IV \

2. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan

Diklat Manajemen N
Anggaran

Diklat Manajemen N
Kearsipan

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

3. Fungsional -

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

D. Pangkat 1l/b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Luar Negeri

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN PENGAWAS
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Subbagian Perjalanan Dinas Luar Negeri dalam melakukan
pengelolaan administrasi perjalanan dinas luar negeri Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai dengan
peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 2 Mampu mengingatkan, [2.1. mengingatkan rekan  kerja  untuk
mengajak rekan kerja bertindak sesuai dengan nilai, norma,
untuk bertindak sesuai dan etika organisasi dalam segala situasi
nilai, norma, dan etika dan kondisi; Mengajak orang lain untuk
organisasi bertindak sesuai etika dan kode etik;

2.2. menerapkan  norma-norma  secara
konsisten dalam setiap situasi, pada unit
kerja terkecil/kelompok kerjanya;

2.3. memberikan informasi yang dapat
dipercaya  sesuai  dengan etika
organisasi.

2. Kerjasama Menumbuhkan tim kerja {2.1. membantu orang ain dalam
yang partisipatif dan menyelesaikan tugas-tugas mereka untuk
efektif mendukung sasaran tim;

2.2. berbagi informasi yang relevan atau
bermanfaat pada  anggota  tim;
mempertimbangkan ~ masukan  dan
keahlian anggota dalam tim/kelompok
kerja serta bersedia untuk belajar dari
orang lain;

2.3. membangun komitmen yang tinggi untuk
menyelesaikan tugas tim.

3. Komunikasi Aktif menjalankan |2.1. menggunakan gaya komunikasi informal
komunikasi secara untuk meningkatkan hubungan
formal dan informal; profesional;

Bersedia 2.2. mendengarkan pihak lain secara aktif;
mendengarkan  orang menangkap dan menginterpretasikan
lain, pesan-pesan dari orang lain, serta
menginterpretasikan memberikan respon yang sesuai;

pesan dengan respon |2.3. membuat materi presentasi, pidato, draft
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
yang sesuai, mampu naskah, laporan dll sesuai arahan
menyusun materi pimpinan.
presentasi, pidato,
naskah, laporan, dll
Orientasi pada 2 Berupaya meningkatkan [2.1. menetapkan dan berupaya mencapai
hasil hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi dari
lebih tinggi dari standar standar kerja yang ditetapkan organisasi;
yang ditetapkan, [2.2. mencari, mencoba metode kerja alternatif
mencari, mencoba untuk meningkatkan hasil kerjanya;
metode alternatif untuk [{2.3. memberi contoh kepada orang-orang di
peningkatan kinerja unit  kerjanya untuk  mencoba
menerapkan metode kerja yang lebih
efektif yang sudah dilakukannya.
Pelayanan Publik 2 Mampu mensupervisi/ [2.1. menunjukan  sikap  yakin  dalam
mengawasi/menyelia mengerjakan tugas-tugas
dan menjelaskan pemerintahan/pelayanan publik, mampu
proses  pelaksanaan menyelia dan menjelaskan secara
tugas tugas obyektif bila ada yang mempertanyakan
pemerintahan/ kebijakan yang diambil;
pelayanan publik secara |2.2. secara aktif mencari informasi untuk
transparan mengenali kebutuhan pemangku
kepentingan agar dapat menjalankan
pelaksanaan  tugas  pemerintahan,
pembangunan dan pelayanan public
secara cepat dan tanggap;

2.3. mampu mengenali dan memanfaatkan
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu
sehingga apa yang disampaikan menjadi
perhatian pemangku kepentingan dalam
hal penyelesaian tugas-tugas
pemerintahan, pembangunan  dan
pelayanan publik.

Pengembangan 2 Meningkatkan 2.1. meningkatkan  kemampuan  bawahan
diri dan orang lain kemampuan bawahan dengan memberikan contoh, instruksi,
dengan memberikan penjelasan dan petunjuk praktis yang
contoh dan penjelasan jelas kepada  bawahan  dalam
cara melaksanakan menyelesaikan suatu pekerjaan;
suatu pekerjaan 2.2. membantu bawahan untuk mempelajari
proses, program atau sistem baru;

2.3. menggunakan metode lain  untuk
meyakinkan bahwa orang lain telah
memahami penjelasan atau pengarahan.

Mengelola 2 Proaktif beradaptasi 2.1. menyesuaikan cara kerja lama dengan

Perubahan Mengikuti perubahan menerapkan metode/proses baru selaras
dengan ketentuan yang berlaku tanpa
arahan orang lain;

2.2. mengembangkan kemampuan diri untuk
menghadapi perubahan;

2.3. cepat dan tanggap dalam menerima
perubahan.

Pengambilan 2 Menganalisis masalah  |2.1. melakukan analisis secara mendalam
Keputusan secara mendalam terhadap informasi yang tersedia dalam

2.2.

2.3.

upaya mencari solusi;
mempertimbangkan berbagai alternatif
yang ada sebelum membuat kesimpulan;
membuat keputusan operasional
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
berdasarkan kesimpulan dari berbagai
sumber informasi  sesuai  dengan
pedoman yang ada.

B Sosial Kultural

9. Perekat Bangsa 2 Aktif mengembangkan  |2.1. menampilkan sikap dan perilaku yang

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman dan
menghargai, menghargai perbedaan;
menekankan 2.2. membangun hubungan baik antar
persamaan dan individu dalam organisasi, mitra kerja,
persatuan pemangku kepentingan;

2.3. bersikap tenang, mampu mengendalikan
emosi, kemarahan dan frustasi dalam
menghadapi pertentangan yang
ditimbulkan  oleh  perbedaan latar
belakang, agamalkepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik
di lingkungan unit kerjanya.

C Teknis

10. | Penyusunan 2 Menguraikan target dan |2.1. menterjemahkan target dan sasaran
Rencana  Kerja sasaran strategis strategis menjadi target program dan
Tahunan kegiatan tahunan;

2.2. menjelaskan tahapan dan uraian program
dan kegiatan;

2.3. mengolah data usulan program dan
kegiatan satuan kerja;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
program dan kegiatan tahunan;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKT.

11. | Penyusunan 2 Menguraikan  program |2.1. menterjemahkan program dan kegiatan
Rencana  Kerja dan kegiatan ke dalam dalam satuan biaya;
dan Anggaran rincian biaya satuan 2.2. menjelaskan tahapan penyusunan RKA;

2.3. mengolah kebutuhan biaya dalam setiap
usulan program dan kegiatan;

2.4. menyampaikan hasil pengolahan data
RKA;

2.5. menjelaskan pedoman penyusunan RKA.

12. | Manajemen 2 Melaksanakan 2.1. melakukan koordinasi dengan lembaga
Hubungan Antar hubungan antar terkait;

Lembaga lembaga 2.2. menguraikan tujuan bersama ke dalam
bentuk ~ hubungan  yang  saling
menguntungkan;

2.3. menjelaskan orientasi pencapaian tujuan
bersama;

2.4. melakukan kerjasama strategis dalam
rangka mencapai tujuan bersama.

13. | Membangun dan 2 Menjalin jejaring kerja di [2.1. mengindentifikasi jejaring kerja organisasi
Memelihara dalam lingkup Setjen dan satuan kerja terkait pada bidang
Jejaring DPR RI terkait dengan pemberitaan;

bidang tugas |2.2. menjelaskan  maksud dan  tujuan
Sekretariat ~ Jenderal pengembangan jejaring dengan satuan
DPRRI kerja terkait;

2.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
pada lingkup internal Setien DPR RI
terkait pada bidang tugas.

14. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran pengelolaan anggaran pengelolaan anggaran;
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

2.2. melaksanakan  fungsi  pengelolaan
anggaran;

2.3. mengolah data anggaran;

2.4. menyusun laporan pengelolaan
anggaran.

15. | Pengelolaan 2 Menguraikan fungsi |2.1. menjelaskan ruang lingkup dan prosedur
Anggaran Belanja pengelolaan  Belanja pengelolaan Belanja Anggota DPR
Anggota Anggota DPR RI/Pegawai;

DPR/Pegawai RI/Pegawai 2.2. mengumpul dan mengklasifikasi
data/Informasi/Dokumen sebagai bahan
penyusunan penggajian.

2.3. mengidentifikasi permasalahan  yang
dihadapi dengan cara  memilah
data/informasi/dokumen.

2.4. mengolah data secara elektronik/ manual
yang berhubungan dengan Belanja
Anggota DPR RI/Pegawai.

16. | Standar Harga 3 Mengoptimalkan 3.1. menggunakan SBM dan standar biaya
penggunaan SBM dan lainnya dalam menyusun anggaran
standar biaya lainnya secara konsisten;
dalam menyusun |3.2. membuat usulan anggaran perbaikan
anggaran atas hasil penilaian kewajaran;

3.3. menganalisis dokumen SBM dan standar
biaya lainnya;

3.4. menghitung anggaran berdasarkan SBM
dan standar biaya lainnya dan
rasionalisasi yang wajar;

3.5. mengusulkan perbaikan biaya
berdasarkan hasil evaluasi kewajaran.

17. | Sistem Akuntansi 2 Melaksanakan sistem  [2.1. melaksanakan prosedur sistem akuntansi
Instansi akuntansi instansi instansi;

2.2. melaksanakan pengolahan data
keuangan yang bersifat sederhana;

2.3. menyusun rancangan laporan SAl;

2.4. menjelaskan komponen laporan SAl.

18. | Standar Akuntansi 2 Menggunakan standar  [2.1. menjelaskan  implementasi  standar
Pemerintah akuntansi pemerintah akuntansi pemerintah,;

2.2. menjelaskan topik-topik dalam standar
akuntansi pemerintah;

2.3. menjelaskan prinsip-prinsip  akuntansi
keuangan pemerintah.

19. | Perpajakan 2 Menerapkan ketentuan |2.1. menjelaskan ruang lingkup masing-
perpajakan masing jenis pajak;

2.2. mengkonfirmasi data yang disiapkan
dalam menyusun laporan pajak;

2.3. mengolah data hasil konfirmasi sebagai
bahan dalam menyusun laporan pajak.

20. | Presentasi 2 Menggunakan alat |2.1. menggunakan alat bantu presentasi

bantu untuk melakukan
presentasi yang lebih
sesuai dengan
kebutuhan

. menyampaikan

untuk memudahkan pemahaman topik;

. menggunakan teknik presentasi, seperti

artikulasi suara yang baik, kontak mata;
presentasi  dengan
lancar.
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|. PERSYARATAN JABATAN

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Jenis Persyaratan Uraian

Mutlak Penting Perlu

A Pendidikan 3. Jenjang DIl

4. Bidang limu llmu Ekonomi, limu Manajemen, llmu Pemerintahan, llmu Politik dan
Pemerintahanlimu Sosial, llmu Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya

B. Pelatihan 4. Mangjerial DikPim IV \

5. Teknis Diklat Manajemen N
Ketatausahaan

Diklat Manajemen N
Anggaran

Diklat Manajemen N
Kearsipan

atau diklat bidang lain N
yang relevan dengan
tugas jabatannya

6. Fungsional

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

D. Pangkat 1l/b

E. Indikator Kinerja Jabatan
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STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik Negara

Kelompok Jabatan : Jabatan Pimpinan Tinggi
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan
Kode Jabatan -
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Biro Pengelolan Barang Milik Negara dalam menyelenggarakan
pengelolaan Barang Milik Negara, pengelolaan gedung dan instalasi, pengelolaan
rumah jabatan Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
serta pengelolaan wisma Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan
peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
A Manajerial
1. Integritas 4 Mampu  menciptakan | 4.1. menciptakan  situasi  kerja  yang
situasi  kerja  yang mendorong seluruh pemangku
mendorong  kepatuhan kepentingan mematuhi nilai, norma, dan
pada nilai, norma, dan etika organisasi dalam segala situasi dan
etika organisasi kondisi;

4.2. mendukung dan menerapkan prinsip
moral dan standar etika yang tinggi,
serta berani menanggung
konsekuensinya;

4.3. berani  melakukan  koreksi  atau
mengambil tindakan atas penyimpangan
kode etik/nilai-nilai yang dilakukan oleh
orang lain, pada tataran lingkup kerja
setingkat instansi meskipun ada resiko.

2. Kerjasama Membangun komitmen | 4.1. membangun sinergi antar unit kerja di
tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin;

4.2. memfasilitasi kepentingan yang berbeda
dari unit kerja lain sehingga tercipta
sinergi dalam rangka pencapaian target
kerja organisasi;

4.3. mengembangkan sistem yang
menghargai kerja sama antar unit,
memberikan dukungan /semangat untuk
memastikan tercapainya sinergi dalam
rangka  pencapaian target  kerja
organisasi.

3. Komunikasi Mampu mengemukakan | 4.1. mengintegrasikan informasi informasi
pemikiran multidimensi penting hasil diskusi dengan pihak lain
secara lisan dan tertulis untuk mendapatkan pemahaman yang
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Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi
untuk mendorong sama; Berbagi informasi dengan
kesepakatan ~ dengan pemangku kepentingan untuk tujuan
tujuan  meningkatkan meningkatkan kinerja secara
kinerja secara keseluruhan;
keseluruhan 4.2. menuangkan pemikiran/konsep yang

multidimensi  dalam bentuk tulisan
formal;

4.3. menyampaikan informasi ~ secara
persuasif untuk mendorong pemangku
kepentingan sepakat pada langkah-
langkah ~ bersama dengan tujuan
meningkatkan kinerja secara
keseluruhan.

Orientasi pada 4 Mendorong unit kerja | 4.1. mendorong unit kerja di tingkat instansi

hasil mencapai target yang untuk mencapai kinerja yang melebihi
ditetapkan atau target yang ditetapkan;
melebihi  hasil kerja | 4.2. memantau dan mengevaluasi hasil kerja
sebelumnya unitnya agar selaras dengan sasaran

strategis instansi;

4.3. mendorong pemanfaatan sumber daya
bersama antar unit kerja dalam rangka
meningkatkan efektifitas dan efisiensi
pencaian target organisasi.

Pelayanan Publik 4 Mampu memonitor, | 4.1. memahami dan memberi perhatian
mengevaluasi, kepada isu-isu  jangka  panjang,
memperhitungkan dan kesempatan atau kekuatan politik yang
mengantisipasi dampak mempengaruhi  organisasi  dalam
dari isu-isu  jangka hubungannya dengan dunia luar,
panjang, kesempatan, memperhitungkan dan mengantisipasi
atau kekuatan politik dampak terhadap pelaksanaan
dalam hal pelayanan tugastugas pelayanan public secara
kebutuhan  pemangku objektif, transparan, dan professional
kepentingan yang dalam lingkup organisasi;
transparan, objektif, dan | 4.2. menjaga agar kebijakan pelayanan
professional publik yang diselenggarakan oleh

instansinya telah selaras dengan standar
pelayanan yang objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak
terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok/partai politik;

4.3. menerapkan strategi jangka panjang
yang berfokus pada pemenuhan
kebutuhan  pemangku  kepentingan
dalam menyusun kebijakan dengan
mengikuti standar objektif, netral, tidak
memihak, tidak diskriminatif, transparan,
tidak terpengaruh kepentingan
pribadi/kelompok.

Pengembangan 4 Menyusun program | 4.1. menyusun program  pengembangan

diri dan orang lain pengembangan jangka jangka panjang bersama-sama dengan
panjang dalam rangka bawahan, termasuk didalamnya
mendorong manajemen penetapan tujuan, bimbingan,

pembelajaran

penugasan dan pengalaman lainnya,
serta mengalokasikan waktu untuk
mengikuti pelatihan / pendidikan /
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Kompetensi

Level

Deskripsi

Indikator Kompetensi

4.2.

43.

pengembangan kompetensi dan karir;
melaksanakan manajemen
pembelajaran termasuk evaluasi dan
umpan balik pada tataran organisasi;
mengembangkan orang-orang
disekitarnya secara konsisten,
melakukan kaderisasi untuk posisi-posisi
di unit kerjanya.

Mengelola
Perubahan

Memimpin  perubahan
pada unit kerja

41.

42.

43.

mengarahkan unit kerja untuk lebih siap
dalam menghadapi perubahan termasuk
memitigasi risiko yang mungkin terjadi;
memastikan perubahan sudah
diterapkan secara aktif di lingkup unit
kerjanya secara berkala;

memimpin dan memastikan penerapan
program-program  perubahan  selaras
antar unit kerja.

Pengambilan
Keputusan

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

41.

42.

43.

menyusun  dan/atau  memutuskan
konsep penyelesaian masalah yang
melibatkan  beberapa/seluruh  fungsi
dalam organisasi;

menghasilkan  solusi dari berbagai
masalah yang kompleks, terkait dengan
bidang kerjanya yang berdampak pada
pihak lain;

membuat keputusan dan mengantisipasi
dampak keputusannya serta menyiapkan
tindakan  penanganannya  (mitigasi
risiko).

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mendayagunakan
perbedaan secara
konstruktif dan kreatif
untuk meningkatkan
efektifitas organisasi

41.

42.

43.

menginisiasi dan merepresentasikan
pemerintah di lingkungan kerja dan
masyarakat untuk senantiasa menjaga
persatuan dan  kesatuan dalam
keberagaman dan menerima segala
bentuk perbedaan dalam kehidupan
bermasyarakat;

mampu mendayagunakan perbedaan
latar belakang, agamalkepercayaan,
suku, jender, sosial ekonomi, preferensi
politk untuk mencapai kelancaran
pencapaian tujuan organisasi;

mampu  membuat program  yang
mengakomodasi  perbedaan  latar
belakang, agama/kepercayaan, suku,
jender, sosial ekonomi, preferensi politik.

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Mengkoordinasikan
penyusunan Renstra

41.

42.

43.

memeriksa, memverifikasi, dan
menguraikan program dan kegiatan
yang diusulkan;

melakukan proses pengambilan
keputusan dalam penentuan bobot dan
rating analisis SWOT;

mengusulkan rancangan perbaikan tata
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kelola program dan kegiatan;

4.4. menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

11. | Penyusunan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKT menguraikan program dan kegiatan
Tahunan tahunan yang diusulkan;

4.2. mengusulkan rancangan perbaikan tata
kelola program dan kegiatan tahunan;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional  berdasarkan  strategi
organisasi.

12. | Pembuatan 4 Mengkoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
IKU/key penyusunan IKU menguraikan IKU yang diusulkan;
performance 4.2. mengusulkan rancangan perbaikan IKU;
Indicators 4.3. menyusun IKU;

4.4, menyusun rancangan strategi
operasional berdasarkan strategi umum
(grand strategy).

13. | Penyusunan 4 Mengoordinasikan 4.1. memeriksa, memverifikasi, dan
Rencana  Kerja penyusunan RKA menguraikan RKA yang diusulkan;
dan Anggaran 4.2. mengkomunikasikan RKA;

4.3. menyusun rancangan strategi
operasional pemanfaatan dan
optimalisasi anggaran;

14. | Manajemen 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol aktivitas yang dilakukan
Hubungan Antar hubungan antar bersama untuk mencapai tujuan
Lembaga lembaga bersama;

4.2. memeriksa hasil-hasil yang telah dicapai
atas dasar kesepakatan bersama di
awal;

4.3. mengevaluasi pencapaian hubungan
kerjasama antar lembaga.

15. | Membangun dan 4 Menjalin jejaring kerja 4.1. membangun jejaring kerja dengan
Memelihara dengan organisasi organisasi internasional pada bidang
Jejaring internasional pada tugas dan fungsi Setjen dan Bk DPR R;

bidang tugas dan fungsi | 4.2. mengevaluasi jejaring kerja sama;
Setjen DPR Rl dan 4.3. memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
Badan Keahlian sama tingkat internasional.

16. | Pengelolaan 4 Mengevaluasi 4.1. mengontrol  kebijakan  pengelolaan
Anggaran pengelolaan anggaran anggaran;

4.2. memantau aliran kas;

4.3. mengendalikan  risiko  pengelolaan
anggaran;

4.4. memverifikasi dan memvalidasi data
pengelolaan anggaran yang akan
dilaporkan secara transparan dan
akuntabel;

4.5. mengusulkan perbaikan tata kelola
pengelolaan anggaran.

17. | Ketahanan Mental 4 Menguasai strategi | 4.1. mengelola tekanan pekerjaan dengan

ketahanan mental cara yang bijak;

4.2. mengajak orang lain untuk menghadapi

tekanan pekerjaan dengan cara yang
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paling baik;

4.3. menyusun strategi untuk mengurangi
tekanan pekerjaan.

18. | Pengelolaan BMN 4 Memantau penggunaan | 4.1. mengontrol secara berkala penggunaan
BMN secara efisien aset kantor;

4.2. memastikan keberadaan BMN;

4.3. memastikan pemanfaatan BMN secara
optimal;

4.4. mengusulkan penetapan status
penggunaan BMN;

4.5. mengusulkan penghapusan BMN;

4.6. mengecek  kelengkapan  dokumen
pengadaan BMN.

19. | Perencanaan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. mengkritisi usulan penetapan kebutuhan
Kebutuhan BMN penetapan kebutuhan BMN;
BMN 5.2. menilai kesesuaian kebutuhan BMN
dengan ketentuan yang berlaku;

5.3. merumuskan kebijakan penyusunan dan
penetapan kebutuhan BMN;

54. merancang  model  penghitungan
kebutuhan BMN;

5.5. mengorganisasi  penyusunan  dan
penetapan kebutuhan BMN;

5.6. merumuskan kebijakan BMN.

20. | Laporan BMN S Merumuskan kebijakan | 5.1. mengkritisi dan memberikan penilaian
sistem pelaporan BMN atas pengelolaan BMN organisasi;

5.2. merancang model pelaporan BMN yang
sesuai dengan SAI dan SAP;

5.3. merumuskan kebijakan sistem
pelaporan BMN vyang ftransparan,
akuntabel, kredibel, dan profesional.

21. | Manajemen 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. menetapkan sasaran dan tujuan proyek;
Proyek manajemen proyek 5.2. merancang  sistem  pengendalian
pekerjaan;

5.3. menetapkan  penugasan  personil
pelaksana proyek;

5.4. menilai hasil pelaksanaan pekerjaan;

5.5. memberikan solusi penanganan dalam
tahapan kritis pelaksanaan proyek;

5.6. melakukan evaluasi menyeluruh.

22. | Pengelolaan 5 Merumuskan kebijakan | 5.1. menetapkan sasaran dan tujuan
Perawatan perawatan dan perawatan;
Bangunan dan pemeliharaan gedung, | 5.2. merancang  sistem  pengendalian
Instalasi bangunan dan instalasi pekerjaan;

5.3. menetapkan  penugasan  personil
pelaksana pengawasan;

5.4. menilai hasil pelaksanaan pengawasan;

5.5. memberikan solusi penanganan dalam
tahapan kritis pelaksanaan
pengawasan;

5.6. melakukan evaluasi menyeluruh.

23. | Pengadaan 4 Mengevaluasi 4.1. mengevaluasi dokumen pra kualifikasi,
Barang/Jasa pengadaan barang/jasa kualifikasi, dan proposal teknis;
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4.2. mengevaluasi  proses  pengadaan
barang/jasa;

4.3. mengontrol pengadaan barang/jasa;

4.4, mendorong proses pengadaan
barang/jasa yang akuntabel, transparan,
bersih, dan profesional;

4.5. menilai  kesesuaian keluaran dan
spesifikasi;

4.6. menyusun dokumen kontrak.

24. | Sistem Akuntansi 3 Menggunakan hasil 3.1. menyiapkan materi pendukung
Instansi pengumpulan data dan keputusan anggaran dan keuangan
pencatatan sebagai berdasarkan hasil pengolahan data dan
dasar pembuatan pencatatan keuangan;
usulan kebijakan 3.2. menyusun rancangan kebijakan
anggaran dan anggaran dan keuangan;
keuangan 3.3. mahir mengoperasikan salah satu atau
lebih komponen SAl.
25. | Standar Akuntansi 3 Menguasai standar 3.1. mengimplementasi standar akuntansi
Pemerintah akuntansi pemerintah pemerintah secara penuh;

3.2. menyampaikan usulan penyelesaian
kasus terkait implementasi standar
akuntansi pemerintah.

lll. PERSYARATAN JABATAN
T P e Uraian Tingkat pentmgnlya terhadap jabatan
Mutlak Penting Perlu
A Pendidikan 1. Jenjang S1/DIV
2. Bidang llmu lImu Ekonomi, llmu Manajemen Ekonomi, Teknik, atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatannya.
B. Pelatihan 1. Manajerial DikPim I \
2. Teknis Diklat Manajemen N
Proyek
Diklat Pengadaan Y
Barang dan Jasa
Diklat Penyusunan \/
Laporan
Diklat Sistem kuntansi v
Pemerintah
Diklat Standar v
Akuntansi Instansi
Diklat Revolusi Mental v
atau diklat bidang lain V
yang relevan dengan
tugas jabatannya
3. Fungsional -
C. Pengalaman kerja memiliki  pengalaman S
Jabatan dalam bidang
tugas yang terkait
dengan Jabatan yang
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Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak

Penting

Perlu

akan diduduki secara
kumulatif paling kurang
selama 5 (lima) tahun

sedang atau pernah
menduduki Jabatan
administrator atau JF
jenjang ahli  madya
paling singkat 2 (dua)
tahun

Pangkat

Vb

Indikator Kinerja Jabatan
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Nama Jabatan

ol 153
A e

R 2

STANDAR KOMPETENSI JABATAN

: Kepala Bagian Administrasi BMN

Kelompok Jabatan : Jabatan Administrasi

Urusan Pemerintah : Kesekretariatan

Kode Jabatan -

JABATAN ADMINISTRATOR
[. IKHTISAR JABATAN
Ikhtisar Jabatan Memimpin kegiatan Bagian Administrasi Barang Milik Negara dalam melaksanakan
penatausahaan barang milik negara di lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sesuai dengan peraturan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
[l. STANDAR KOMPETENSI
Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetensi

A Manajerial

1. Integritas 3 Mampu  memastikan, [3.1. Memastikan anggota yang dipimpin
menanamkan bertindak sesuai dengan nilai, norma,
keyakinan bersama dan etika organisasi dalam segala situasi
agar anggota yang dan kondisi.
dipimpin bertindak |{3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan
sesuai nilai, norma, dan teguran bagi anggota yang dipimpin agar
etika organisasi, dalam bertindak selaras dengan nilai, norma,
lingkup formal 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 Efektif membangun tim  |3.1. Melihat kekuatan/kelemahan anggota tim,
kerja untuk peningkatan membentuk tim yang tepat,
kinerja organisasi 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 Berkomunikasi  secara [3.1. Menyampaikan suatu informasi yang
asertif, terampil sensitif/rumit dengan cara penyampaian
berkomunikasi lisan/ dan kondisi yang tepat sehingga dapat
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tertulis untuk
menyampaikan
informasi yang sensitif/

rumit’kompleks

3.2.

3.3.

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

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

Orientasi pada
hasil

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Memberikan apresiasi dan teguran untuk
mendorong  pencapaian  hasil  unit
kerjanya.

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

Pelayanan Publik

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

3.1.

3.2.

3.3.

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

Menggunakan keterampilan dan
pemahaman lintas organisasi untuk
secara efektif memfasilitasi kebutuhan
kelompok yang lebih besar dengan cara-
cara yang mengikuti standar objektif,
transparan, profesional, sehingga tidak
merugikan para pihak di lingkup
pelayanan publik unit kerjanya;
Mengimplementasikan cara-cara yang
efektif untuk memantau dan
mengevaluasi masalah yang dihadapi
pemangku kepentingan/masyarakat serta
mengantisipasi kebutuhan mereka saat
menjalankan tugas pelayanan publik di
unit kerjanya.

Pengembangan
diri dan orang lain

Memberikan umpan
balik, membimbing

3.2.

3.3.

. Memberikan

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

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

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

Mengelola
Perubahan

Membantu orang lain
mengikuti perubahan,
Mengantisipasi
perubahan secara tepat

3.1.

3.2.

3.3.

Membantu orang lain dalam melakukan
perubahan

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

Pengambilan
Keputusan

Membandingkan
berbagai alternatif,
menyeimbangkan risiko
keberhasilan dalam
implementasi

3.1.

3.3.

Membandingkan  berbagai  alternatif

tindakan dan implikasinya,

. Memilih alternatif solusi yang terbaik,

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

Menyeimbangkan antara kemungkinan
risko  dan  keberhasilan  dalam
implementasinya.

Sosial Kultural

Perekat Bangsa

Mempromosikan,
mengembangkan sikap
toleransi dan persatuan

3.1.

3.2.

3.3.

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

Teknis

10.

Penyusunan
Renstra

Menyusun Renstra

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

. menganalisis kondisi lingkungan strategis

internal dan eksternal organiasi;
memetakan  kekuatan,  kelemahan,
peluang dan tantangan organisasi;
menghitung besaran rating dan bobot
komponen internal dan eksternal;
memetakan strategi umum berdasarkan
kekuatan, kelemahan, peluang, dan
tantangan organisasi;

menurunkan strategi umum organisasi
menjadi program dan kegiatan;
mengusulkan  target dan  sasaran
pelaksanaan program dan kegiatan.

1.

Penyusunan
Rencana
Tahunan

Kerja

Menyusun RKT

3.1.

3.2.

3.3.

menganalisis  usulan  program  dan
kegiatan tahunan;

menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya;
mengusulkan

target dan  sasaran
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pelaksanaan program dan
tahunan.

kegiatan

12.

Penyusunan
Rencana  Kerja
dan Anggaran

Menyusun RKA

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

menganalisis usulan RKA;
memetakan  aktivitas  kritis
memerlukan prioritas anggaran;
mengumpulkan dan menganalisis data
survei harga;
memetakan
anggaran;
menyusun rancangan rencana anggaran
dan biaya (RAB);
mengusulkan  target dan
pelaksanaan anggaran.

yang
strategi

pengelolaan

sasaran

13.

Manajemen
Hubungan Antar
Lembaga

Meningkatkan  kualitas
hubungan  kerjasama
antar lembaga

3.2.

3.3.

34.

. mempertahankan hubungan kerjasama

yang baik melalui pemberian layanan
yang saling menguntungkan
menghasilkan  kepuasan yang
mengalami peningkatan;
mendukung setiap upaya yang dilakukan
oleh lembaga terkait untuk mencapai
keuntungan bersama;
mengusulkan  program
hubungan kelembagaan.

terus

peningkatan

14.

Membangun dan
Memelihara
Jejaring

Menjalin jejaring kerja
dengan pihak eksternal
terkait pada bidang
tugas dan  fungsi
Sekretariat ~ Jenderal
DPRRI

3.2.

3.3.

34.

. menyusun pola pengembangan jejaring

kerja pada lingkup Setien DPR RI dan
pihak eksternal terkait pada bidang tugas
dan fungsi Setjen dan Badan Keahlian
DPRRI;

mendorong terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR R,
memfasilitasi terbentuknya jejaring kerja
dengan pihak internal dan eksternal
terkait pada bidang tugas dan fungsi
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI;
membuat laporan pengembangan jejaring
kerja sama.

15.

Pengelolaan
Anggaran

Melaksanakan
pengelolaan anggaran

3.1.

3.2.

3.3.
34.

menghasilkan tata kelola anggaran yang
transparan dan akuntabel;

menganalisa usulan ang-garan dari unit
kerja dengan memperhatikan resiko pe-
ngelolaan anggaran organisasi;
mengelola aliran kas organisasi;
membuat usulan keputusan pengelolaan
anggaran.

16.

Manajemen
Ketatausahaan

Mengkoordinasikan
pemberian layanan
administrasi
ketatausahaan

3.2.

3.3.

. menyusun

rencara operasional
pengelolaan administrasi ketatausahaan,;
mengkoordinasikan kebutuhan
administrasi  ketatausahaan, termasuk
pengajuan korespondensi dengan pihak
eksternal, permohonan ke dalam, dst;

mengatasi permasalahan yang terjadi
dalam pengelolaan administrasi
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ketatausahaan;

3.4. mengusulkan standar mutu pelayanan
ketatausahaan.

17. | Manajemen 3 Mengelola 3.1. memelihara arsip secara berkala;
Kearsipan arsip/dokumen 3.2. melakukan  pengecekan  kebersihan
secara rutin;

3.3. memperbaiki  sistem  tata  kelola
kearsipan;

3.4. memantau secara rutin terhadap tata
kelola kearsipan yang baik.

18. | Presentasi 3 Mengendalikan 3.1. memberikan perhatian kepada penonton
suasana presentasi agar tetap focus pada presentasi;
yang lebih fokus sesuai |3.2. menjawab pertanyaan dengan baik;
dengan tujuan 3.3, mendorong audiens untuk
presentasi menyampaikan pendapat sesuai dengan
tujuan organisasi;

3.4. menyampaikan pandangan atau
gagasannya secara sistematis dan
terorganisir;

3.5. menyampaikan presentasi sesuai dengan
alokasi waktu yang tersedia;

3.6. mampu meyakinkan audiens sesuai
dengan tujuan presentasi.

19. | Pengelolaan BMN 4 Memantau penggunaan |4.1. mengontrol secara berkala penggunaan
BMN secara efisien aset kantor,

4.2. memastikan keberadaan BMN;

4.3. memastikan pemanfaatan BMN secara
optimal;

4.4, mengusulkan penetapan status
penggunaan BMN;

4.5. mengusulkan penghapusan BMN;

4.6. mengecek  kelengkapan  dokumen
pengadaan BMN.

20. | Perencanaan 4 Memantau dan 4.1. menganalisis usulan penetapan
Kebutuhan BMN mengevaluasi kebutuhan;
penetapan dan 4.2. mengevaluasi kebutuhan;
penyusunan kebutuhan [4.3. melakukan evaluasi terhadap efisiensi
BMN dan efektivitas;

4.4. mendorong terselenggaranya
penyusunan kebutuhan yang objektif dan
transparan;

4.5. mengusulkan  rancangan  penetapan
kebutuhan BMN.

21. | Laporan BMN 4 Mengevaluasi 4.1. memantau dan memeriksa kesesuaian isi
pelaporan BMN laporan BMN dengan SAl dan SAP;

4.2. mendorong terselenggaranya sistem
pelaporan  BMN  lembaga yang
transparan, akuntabel, dan profesional;

4.3. menyusun usulan perbaikan kinerja
pelaporan BMN;

4.4, menggunakan prinsip BMN sebagai
dasar dalam penyusunan laporan BMN.

22. | Opname Fisik 3 Mengkonfirmasi 3.1. memeriksa dan memverifikasi kebenaran
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kesesuaian BMN

BMN yang diserahkan ke unit terkait;

3.2. membedakan jenis BMN berdasarkan
kode BMN;

3.3. membuat daftar inventaris BMN.

lll. PERSYARATAN JABATAN

Jenis Persyaratan

Uraian

Tingkat pentingnya terhadap jabatan

Mutlak Penting Pe