URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN
:

2. NAMA JABATAN

: Kepala Unit Penunjang Akademik (UPA) 





  Pengembangan karir dan kewirausahaan.
3. UNIT KERJA ATASAN

:

3.1 Eselon II


: Direktur Politeknik Negeri Padang
4. RUMUSAN TUGAS 
5. Menyusun rencana kegiatan yang akan dilaksanakan oleh Unit Penunjang Akademik (UPA) Pengembangan Karier dan Kewirausahaan, melaksanakan kegiatan yang telah dirancang, mengkoordinasikannya dengan Unit terkait dengan kegiatan yang dilaksanakan, serta memantau dan mengevaluasi pelaksaanaan kegiatan yang sedang/ telah dilakukan.
6. RINCIAN TUGAS

6.1 Menyusun rencana dan program kerja UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan sebagai pedoman pelaksanaan.

6.2 Membagi tugas kepada Staf yang berada pada UPA layanan Uji Kompeten sisesuai dengan bidang tugas masing-masing

6.3 Memberikan arahan/petunjuk kepada bawahan dilingkungan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
6.4 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dilingkungan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan dengan staf UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan dengan satuan organisasi ditingkat Politeknik agar terjalin kerjasama yang baik.
6.5 Mengkaji ketentuan/peraturan perundang-undangan yang berlaku dibidang UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
6.6 Mengkaji kebijakan dibidang UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan yang berasal dari Instansi vertikal dan terkait untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

6.7 Melaksanakan kebijakan direktur  dibidang UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan berdasarkan ketentuan yang berlaku agar rencana dan program kerja Politeknik dapat tercapai.
6.8 Menyampaikan usulan alternatif dibidang UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan berdasarkan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan atasan.
6.9 Menyampaikan usulan kebutuhan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan kepada atasan berdasarkan masukan dari bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6.10 Mengatur dan melaksanakan pelatihan pengembangan kareir dan kewirausahaan bagi Dosen, Tenaga Kependidikan dan mahasiswa di lingkungan Politeknik Negeri Padang.
6.11 Memantau/ mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang sedang/ sudah selesai bersama dengan Staf UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan, berdasarkan pencapaian dan kekurangan dari pelaksanaan kegiatan tersebut untuk perbaikan kedepannya.
6.12 Menyusun hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan untuk dijadikan bahan penyusunan kebijakan yang berlaku.
6.13 Menyusun konsep materi pembinaan serta pengembangan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan berdasarkan ketentuan/perundang-undang yang berlaku.
6.14 Menyusun laporan UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan berdasarkan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.
7. HASIL KERJA
7.1 Adanya Program kerja  tahunan pada UPA Pengembangan Karier dan Kewirausahaan
7.2 Implementasi peraturan perundang – undangan tentang Pengembangan Karier dan Kewirausahaan 
7.3 Terlaksananya program pengembangan Karier dan Kewirausahaan bagi staf pengajar, tenaga kependidikan dan mahasiswa.
7.4 Terlaksananya pelatihan pengembangan Karier dan Kewirausahaan bagi bagi staf pengajar, tenaga kependidikan dan mahasiswa di lingkungan Politeknik Negeri padang

7.5 Tersusunya pelatihan pengembangan Karier dan Kewirausahaan di lingkungan Politeknik Negeri Padang 

8. BAHAN KERJA

8.1 Program Kerja

8.2 Data informasi yang relevan

8.3 Surat dan dokumen
8.4 Panduan pengembangan Karier dan Kewirausahaan 
9. PERALATAN KERJA

9.1 Alat tulis kantor

9.2 Alat Perlengkapan Kantor.

10. Pedoman Kerja

10.1 Undang-undang 20 Tahun 2003: Sistem Pendidikan Nasional dan Penjelasannya
10.2 Undang-undang No. 25 tahun 2009: Pelayanan Publik

10.3 Undang-undang No. 12 Tahun 2012: Pendidikan Tinggi dan Penjelasan, 

10.4 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
10.5 Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS
10.6 Permenristekdikti no. 75 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kemenristekdikti

10.7 Permenristekdikti No. 87 Tahun 2014 tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi

10.8 Permendikbud No. 89 Tahun 2014 tentang Statuta Politeknik Negeri Padang

10.9 Permendikbud No. 58 Tahun 2022 Tentang SOTK Politeknik Negeri Padang 

10.10 Peraturan perundang-undangan yang relevan

10.11 Keputusan Presiden

10.12 Keputusan Direktur
11. TANGGUNG JAWAB

11.1 Menjamin tersusunnya jadwal pelatihan pengembangan Karier dan Kewirausahaan bagi Dosen, Tenaga Kependidikan dan Mahasiswa
11.2 Menjamin terlaksananya pelatihan pengembangan Karier dan Kewirausahaan bagi Dosen, Tenaga Kependidikan dan Mahasiswa di lingkungan Politeknik Negeri Padang.
12. WEWENANG
12.1 Memeriksa pekerjaan bawahan.
12.2 Melakukan pengecekan kinerja secara berkala.
13. HUBUNGAN KERJA
	No.
	Nama Jabatan
	Unit Kerja
	Dalam Hal

	13.1.
	Direktur 
	PNP
	Konsultasi

	13.2
	Wakil Direktur
	PNP
	Konsultasi

	13.3
	Ketua Jurusan
	PNP
	Konsultasi dan Koordinasi Pelaksanaan tugas

	13.4
	Kepala UPA
	PNP
	Koordinasi


14. SIFAT JABATAN
14.1 Jam Kerja


: Di dalam jam kerja
14.2 Keadaan Tempat kerja
: Tenang, terang, sejuk, kering
15. SYARAT JABATAN

: 

	16.1.
	Pendidikan
	:
	Minimal S2

	16.2.
	Pelatihan
	:
	Kepemimpinan

	16.3.
	Pengalaman
	:
	Aktif dalam berorganisasi

	16.4.
	Pangkat/Golongan
	:
	Penata Muda Tk. I / III.b

	16.5.
	Pengetahuan
	:
	Peraturan peraturan perundangan-undangan yang relevan

	16.6.
	Kecakapan Teknis
	:
	-  Mampu memimpin

	16.7.
	Potensi
	:
	-  Kemampuan verbal

	
	
	
	-  Kemampuan numerik

	16.8.
	Sikap Kerja
	:
	-  Tahan terhadap tekanan kerja

	
	
	
	-  Tekun, sabar dan teliti


