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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai administrasi surat masuk dan
surat keluar sekaligus kearsipan, di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral. Dinas
Energi dan Sumber Daya Mineral beralamat di JI. Soekarno-Hatta No. 576, Sekejati, Kec.
Buah Batu, Kota Bandung. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal
22 Februari sampai dengan 31 Maret 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 26 hari
kerja atau setara dengan 221 jam kerja dengan rata-rata 8 jam kerja per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
membantu bidang kearsipan menjadi administrasi surat masuk dan keluar via hardcopy,
soft copy maupun e-mail yang masuk, membantu mengumpulkan arsip per hari untuk
dijadikan laporan arsip bulanan kepada arsiparis di Dinas Energi dan Sumber Daya
Mineral Provinsi Jawa Barat. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis
menemukan beberapa masalah yang terjadi, yaitu dalam kebutuhan proses bekerja seperti
barang jasa yang dipakai banyak yang tidak layak pakai dan untuk penyimpanan
dokumen arsip masih disimpan di tempat atau ruangan yang tidak laying untuk
menyimpan dokumen arsip tersebut.

Untuk lebih efisien, sebaiknya Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral
menerapkan pengendalian barang dan jasa agar bisa diketahui barang mana saja yang
masih layak pakai dan barang mana saja yang sudah harus diganti agar bisa
memaksimalkan pekerjaan dan harus lebih bisa memaksimalkan ruangan kosong yang
dapat dipakai sebagai ruang penyimpanan arsip agar tidak disimpan begitu saja pada
bagian fornt office agar kelak apabila dibutuhkan untuk mencari arsip dokumen diwaktu
yang akan datang dapat memudahkan pekerjaan.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Tempat Dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral.
Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral beralamat di JI. Soekarno-Hatta No. 576,
Sekejati, Kec. Buah Batu, Kota Bandung.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 22 Februari 2022
sampai 31 Maret 2022 dengan rata-rata 8 jam kerja per hari selama 26 hari kerja
dengan equivalent total 221 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin
sampai Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul 07.30 — 16.00 WIB.

1.2 Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang Kepegawaian umum dan kehumasan. Hal ini disesuaikan dengan
pekerjaan yang diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi administrasi perusahaan. Departemen tersebut
membantu dalam pembuatan kearsipan, permohonan data dan pelaporan kegiatan.
Penulis membantu membuat arsip surat masuk dan surat keluar di Dinas Energi

dan Sumber Daya Mineral.

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut.

1. Untuk membantu dalam pembuatan arsip surat masuk dan surat keluar di
Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral.

2. Untuk membantu dalam mengumpulkan arsip per hari untuk dijadikan
laporan bulanan di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral.

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.

1. Bagi penulis.



1.4

A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan
sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.
B. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan
menambah pengetahuan penulis terutama dalam praktik Manajemen
Perkantoran.
2. Bagi perusahaan

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat
bermanfaat dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai
bahan pertimbangan untuk bisa membantu pengelolaan surat masuk dan
surat keluar di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral, sehingga dapat
memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan surat masuk
dan surat keluar perusahaan di kemudian hari.
3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam
menambah wawasan dan informasi yang terkait dengan administrasi
perusahaan, serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi

pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.

Profil Tempat Praktik Kerja

Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral Provinsi Jawa Barat Yang berlokasi

di JI. Soekarno-Hatta No. 576, Bandung, pertama kali dibentuk pada tahun 1978
berdasarkan peraturan daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 4/DP/040/DP/1978

dengan nama Dinas Pertambangan Daerah Provinsi Jawa Barat. Saat ini,

berdasarkan peraturan Gubernur Nomor 65 tahun 2017, Dinas ESDM Provinsi

Jawa Barat mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan pokok melaksankan

urusan pemerintahan bidang energi dan sumber daya mineral, meliputi energi,

ketenagalistrikan, pertambangan,serta air tanah yang menjadi kewenangan

Provinsi, melaksanakan tugas dekonsentrasi sampai dengan dibentuk Sekretariat

Gubernur sebagai wakil Pemerintah Pusat serta melaksanakan tugas sesuai bidang

tugasnya.



1.4.1 Sejarah Perusahaan

Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral Provinsi Jawa Barat Yang
berlokasi di JI. Soekarno-Hatta No. 576, Bandung, pertama kali dibentuk pada
tahun 1978 berdasarkan peraturan daerah Provinsi Jawa Barat Nomor
4/DP/040/DP/1978 dan kelembagaannya diatur dengan dengan peraturan daerah
Provinsi Jawa Barat Nomor 5/DP/040/DP/1978. Awalnya dinas ini bernama
“Dinas Pertambangan Daerah Provinsi Jawa Barat”. Peraturan Daerah ini baru
dapat dilaksanakan pada tahun 1986 setelah ditetapkannya Peraturan Pemerintah
Nomor 37 Tahun 1986 tentang Penyerahan sebagian urusan pemerintahan di
bidang pertambangan kepada Pemerintah Daerah Tingkat I, mengingat makin
sulitnya mengontrol kegiatan usaha penambangan di daerah terutama untuk jenis
bahan galian golongan C yang dianggap telah banyak menyebabkan kerusakan
serta mengganggu daya dukung dan fungsi lingkungan, sehingga peran
Pemerintah Daerah perlu lebih dipertegas dalam pengaturan dan pengendaliannya,
melalui penyerahan urusan.

Karena Peraturan Daerah yang ditetapkan pada tahun 1978 tersebut dinilai
sudah tidak sesuai lagi pada saat pengesahan PP tersebut, maka pada tahun 1988
dilakukan pencabutan Peraturan Daerah Nomor 5/DP/040/DP/1978 yang diganti
dengan Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 1988 tentang perubahan Struktur
Organisasi dan Tata Kerja, dengan susunan organisasi.

Pada tahun 2000, seiring bergulirnya Otonomi Daerah dan makin
bertambahnya peran yang menjadi tanggung jawab oleh lembaga ini, maka
dilakukan perubahan Struktur Organisasi dan Tata Kerja (STOK) Dinas
Pertambangan sehingga nomenklatur dinas pun disesuaikan menjadi “Dinas
Pertambangan dan Energi Provinsi Jawa Barat” sebagaimana tertuang dalam
Peraturan Daerah No. 15 Tahun 2000 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja
Dinas-Dinas Daerah Provinsi Jawa Barat, termasuk penyesuaian nama perangkat
dinas tersebut, meliputi : 1 (satu) Bagian Tata Usaha dan 5 (lima) Sub Dinas yaitu
Sub Dinas Bina Program, Sub Dinas Eksplorasi dan Pemetaan, Sub Bina Usaha,

Sub Dinas Bina Teknik, Sub Dinas Konservasi Pengendalian.



Selain perangkat tersebut di atas, Dinas Pertambangan dan Energi Provinsi
Jawa Barat juga dilengkapi dengan Unit Pelaksanaan Teknis Dinas (UPTD) yang
ditetapkan dengan Peraturan Daerah Nomor 5 tahun 2002. UPTD bidang
Pertambangan dan Energi tersebut terdiri dari 5 (lima) balai yaitu : Balai
Konservasi dan Pemanfaatan Sumberdaya Pertambangan dan Energi Wilayah |
Cianjur, Balai Konservasi dan Pemanfaatan Sumberdaya Pertambangan dan
Energi Wilayah Il Purwakarta, Balai Konservasi dan Pemanfaatan Sumberdaya
Pertambangan dan Energi Wilayah Il Tasikmalaya, Balai Konservasi dan
Pemanfaatan Sumberdaya Pertambangan dan Energi Wilayah IV Cirebon, serta
Balai Penelitian Pertambangan dan Energi. Selain itu, keberadaan Dinas
Pertambangan Dan Energi Jawa Barat Merupakan konsekuensi dari
diberlakukannya Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999.

Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2002 tentang Pemerintahan Daerah dan
Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang Kewenangan pemerintahan
dan Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom. Di akhir tahun 2008
bersamaan dengan masa pergantian Gubernur dilakukan reorganisasi di
lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat yang merupakan pelaksanaan dari
Peraturan Pemerintah No. 38 Tahun 2007 Tentang pembagian Urusan Pemerintah
antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota serta Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Daerah. Atas kebijakan tersebut, maka nomenklatur Dinas
Pertambangan dan Energi berubah menjadi “Dinas Energi dan Sumber Daya
Mineral Provinsi Jawa Barat™.

Perubahan nomenklatur dinas tersebut turut merubah struktur organisasi
yang ada di lingkungan Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral yang awalnya
terdiri dari 1 (satu) Bagian Tata Usaha dan 5 (lima) Sub Dinas menjadi 1 (satu)
Sekretariat dan 4 (empat) Bidang yaitu : Bidang Listrik dan Pemanfaatan Energi,
Bidang Mineral Geologi dan Air, Bidang Panas Bumi dan Migas dan Bidang Bina
Usaha dan Kerjasama sebagaimana diatur dalam Peraturan Daerah Nomor 21

Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Provinsi Jawa Barat.



Berikut ini adalah visi, misi, dan tujuan Dinas Energi dan Sumber Daya

Mineral.
1. Visi
Terwujudnya Jawa Barat Juara Lahir Batin dengan Inovasi dan Kolaborasi

(nilai religious, nilai bahagia, nilai adil, nilai kolaboratif dan nilai inovatif).

Misi

Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai

melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut.

a.

Misi pertama, membentuk manusia pancasila yang bertagwa; melalui
peningkatan peran masjid dan tempat ibadah sebagai pusat peradaban,

dengan sasaran misi yaitu pesantren juara, masjid juara, dan ulama juara.

. Misi kedua, melahirkan manusia yang berbudaya, berkualitas, bahagia dan

produktif melalui peningkatan pelayanan public yang inovatif; dengan
sasaran misi yaitu kesehatan juara, perempuan juara, olahraga juara, budaya
juara, sekolah juara, guru juara,ibu juara, millennial juara, perguruan tinggi
juara pansela juara, dan energi juara.

Misi ketiga, mempercepat pertumbuhan dan pemerataan pembangunan
berbasis lingkungan dan tata ruang yang berkelanjutan melalui peningkatan
konektivitas wilayah dan penataan daerah; dengan sasaran misi yaitu juara,
logistic juara, gerbang desa juara, kota juara, pantura juara, pansela juara,

dan energi juara.

. Misi keempat, meningkatkan produktivitas dan daya saing ekonomi umat

yang sejahtera dan adil melalui pemanfaatan teknologi digital dan kolaborasi
dengan pusat-pusat inovasi serta pelaku pembangunan; dengan sasaran misi
yaitu nelayan juara, pariwisata juara, lingkungan juara, kelola sampah juara,
tanggap bencana juara, ekonomi kreatif juara, bruh juara, industry juara,
pasar juara, petani juara, umat juara, umkm juara, dan wirausaha juara.

Misi kelima, mewujudkan tata kelola pemerintahan yang inovatif dan
kepemimpinan yang kolaboratif antara pemerintah pusat, provinsi, dan
kabupaten/kota dengan sasaran misi yaitu birokrasi juara, APBD juara, ASN

juara, dan BUMD juara.



Logo Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral memiliki makna dan arti

sebagai berikut.

Secara keseluruhan lambing Pemerintah Provinsi Jawa Barat bulat telur

dengan hiasan pita di bagian bawahnya yang berisikan motto Jawa Barat. Makna

daripada bentuk dan motif yang terdapat dalam lambang ialah.

1.

Bentuk bulat telur pada lambang Jawa Barat berasal dari bentuk perisai yang
banyak dipakai oleh para lascar kerajaan zaman dahulu, makna perisai sebagai
penjagaan diri.

Kujang yang berada di tengah-tengah adalah senjata pusaka yang tajam serba
guna bagi masyarakat Sunda masa lalu. Lima lubang pada kujang
melambangkan dasar Negara, Pancasila.

Setangkai padi yang terdapat di sisi sebelah kiri melambangkan bahan makanan
pokok masyarakat Jawa Barat sekaligus juga melambangkan kesuburan
pangan, dan jumlah padi 17 menggambarkan tanggal Proklamasi Republik
indonesia.

Kapas yang berada di sebelah kanan melambangkan kesuburan sandang, dan 8
kuntum bunga menggambarkan bulan proklamasi Republik Indonesia.

Gunung yang terdapat di bawah padi dan kapas melambangkan bahwa daerah
Jawa Barat terdiri atas daerah pegunungan.

Sungai dan terusan yang terdapat di bawah gunung sebelah kiri melambangkan
di Jawa Barat banyak terdapat sungai dan saluran air yang sangat berguna
untuk pertanian.

Petak-petak yang terdapat di bawah gunung sebelah kanan melambangkan
banyaknya persawahan dan perkebunan. Masyarakat Jawa Barat umumnya
hidup mengandalkan kesuburan tanahnya yang diolah menjadi lahan pertanian.

Bendungan yang terdapat di tengah-tengah bagian bawah antara gambar sungai
dan petak, melambangkan kegiatan di bidang irigasi yang merupakan salah satu

perhatian pokok mengingat Jawa Barat merupakan daerah agraris.



Makna Warna :

Warna yang mendominasi pada lambang Jawa Barat adalah hijau, makna warna-

warna yang dipergunakan dalam mewarnai motif lambang adalah.

1. Hijau bermakna kesuburan dan kemakmuran tanah Jawa Barat.
2. Kuning bermakna keagungan, kemulyaan dan kekayaaan.

3. Hitam bermakna keteguhan dan keabadian.

4,
5
6

Biru bermakna ketentraman atau kedamaian.

. Merah bermakna keberanian.

. Putih bermakna kemurnian/kesucian atau kejujuran.

Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo Dinas Energi dan Sumber Daya

Mineral.

Gambar 1.1.
LOGO Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral
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Sumber: simojang.big.go.id, 2022

Penulis melampirkan gambar kantor Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral

pada gambar 1.2

Gambar 1.2.
KANTOR DINAS ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL




Sumber: esdm.jabarprov.go.id/ 2022

1.4.2 Struktur Organisasi

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur dalam
menjaga  keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang
diperlukannya sumber daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari
struktur organisasi. Penulis melampirkan bagan organisasi Dinas Energi dan
Sumber Daya Mineral pada Gambar 1.3 di halaman berikut.

Gambar 1.3.
BAGAN ORGANISASI Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral

KEPALA DINAS

SEKREKTARIS DINAS

|

KEPALA SUB-BAGAIAN
KEPEGAWAIAN UMUM

|
1 1 1

ARSIP KEPEGAWAIAN HUMAS

Sumber: Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral, 2022

Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan
penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait
dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.

1. Kepala Dinas
Kepala Dinas mempunyai tugas melaksanakan urusan pemerintahan daerah
berdasarkan kewenangan, asas otonomi dan tugas pembantuan, perumusan
kebijakan teknis, penyelenggara kebijakan umum dan pelayanan berdasarkan
peraturan peru yang berlaku.

2. Sekretaris Dinas



Sekretaris Dinas mempunyai tugas pokok membantu kepala dinas dalam
melaksanakan perumusan pelaksanaan, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan,
monitoring, pelaksanaan administrasi umum, kepegawaian dan keuangan.

3. Kepala Sub Bagian dan Kepegawaian Umum
Mempunyai tugas pokok membantu sekretaris dalam melaksanakan penyiapan
administrasi surat menyurat Kkearsipan, perlengkapan rumah tangga,
perpustakaan, kehumasan, administrasi kepegawaian, dan pengelolaan
inventaris barang dan aset dinas.

4. Arsiparis
Tugas pokok jabatan arsiparis adalah melaksanakan kegiatan pengelolaan
arsip dinamis, pengolalaan arsip statis, pembinaan kearsipan, dan pengelolaan
dan penyajian arsip menjadi informasi.

5. Sub Kepegawaian
Mempunyai tugas pokok melaksanakan koordinasi dan menghimpun bahan
kebijakan teknis kepegawaian dan melaksanakan pengusulan formasi, mutasi,
pengembangan Kkarir dan kompentensi, pembinaan disiplin dan kesejahteraan
pegawaiyan.

6. Kehumasan
Mempunyai tugas merumuskan konsep dan pelaksanaan kebijakan,
mengkoordinasian, memantau, evaluasi, pelaporan bidang humas dan
komunikasi publik, penglolaan informasi, dan diseminasi serta pemberdayaan

dan pengembangan kelembagaan komunikasi.

1.4.3 Kondisi Permodalan

Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral mendapatkan modal kegiatan dari
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) untuk nominalnya tidak dapat
dipublikasikan karena hal tersebut tidak diperuntukan untuk umum. Perusahaan
tidak mengizinkan untuk mempublikasikan kondisi keuangannya ke khalayak
umum dikarenakan satu dan lain hal alasan yang bersifat sangat rahasia, maka dari
itu penulis memohon maaf karena tidak bisa mempublikasikan kondisi keuangan

perusahaan demi kebaikan bersama.



10

1.4.4 Kegiatan Kerja

Ruang lingkup produk dan jasa yang diberikan oleh Dinas Energi dan

Sumber Daya Mineral meliputi 4 bidang yaitu..

1. Bidang air tanah

Bertugas untuk memberikan suatu izin kepada pengusahaan air tanah juga

perpanjangan izin dan pencatatan nilai pajak air tanah.

2. Bidang Energi

Memberikan izin pemanfaatan ruang laut,

Dibawah 12 ml,

Di luar minyak

Gas bumi ( izin lokasi, pemanfaatan, perairan pesisir).

Izin pemanfaatan ruang laut dibawah 12 ml diluar minyak dan gas bumi
(izin lokasi reklamasi dan izin pelaksanaan reklamasi)

Pemanfaat air selain energi, pemasangan pipa dan kabel di bawah laut

dan pengangkatan benda muatan kapal tenggelam.

3. Ketenaga Listrikan

Izin Usaha Penyediaan Tenaga Listrik (IUPTL) yaitu untuk kepentingan
umum dalam daerah provinsi (izin usaha operasi tenaga listrik untuk
kepentingan sendiri, kapasitas diatas 200 kilovolt ampere atau juga
satuan daya kekuatan listrik (KVA) ).

Surat keterangan terdaftar untuk usaha penyediaan tenaga listrik dengan
kapasitas diatas 25 KVA sampai dengan 200 kilovolt ampere atau juga
satuan daya kekuatan listrik (KVA) yang fasilitas instalasi nya dalam
daerah.

Izin usaha penunjang tenaga listrik bagi badan usaha dalam negeri

4. Bidang pertambangan.

Meliputi unit kerja.

Penetapan wilayah usaha pertambangan (WIUP) mineral bukan logam
dan batuan.

Pemberian izin usaha pertambangan (1UP)
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e lzin usaha pertambangan operasi produksi (perubahan saham direksi,

komisaris untuk kegiatan usaha pertambangan mineral atau batu bara).

1.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses rekrutmen di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral terbagi
menjadi beberapa proses, yaitu pengangkatan secara serentak calon pegawai
negeri sipil (CPNS) dan tenaga honorer Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri
atau disingkat (PPNPN).

Proses rekrutmen di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral dimulai dari
kebutuhan tenaga kerja terlebih dahulu yang di dapat dari jumlah pegawai yang
akan keluar, pembukaan kantor baru dan jumlah yang akan pensiun, sehingga
didapatkan formasi jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan. Setelah itu,
dilakukanlah pengecekan kesesuaian kebutuhan tenaga kerja dengan strategi
perusahaan. Dalam proses rekrutmen pegawai tetap atau CPNS, yaitu sebagai
berikut.

1. Pegawai Tetap CPNS

Proses rekrutmen untuk pegawai tetap CPNS di Dinas Energi dan Sumber
Daya Mineral dilakukan secara serentak dari kepegawaian negara (BKN). Dinas
Energi dan Sumber Daya Mineral sendiri hanya mengalokasikan jumlah pegawai
yang dibutuhkan saja untuk direkrut sedangkan proses seleksinya dilakukan oleh
pemerintah pusat atau BKN. Sedangkan dalam proses rekrutmen pegawai honorer
atau PPNPN, yaitu sebagai berikut.

2. Proses Seleksi PPNPN

Proses rekrutmen untuk pegawai honorer atau PPNPN Dinas Energi dan
Sumber Daya Mineral membuat iklan lowongan kerja yang mana calon pegawai
honorer agar bisa melakukan proses seleksi sendiri dari mulai pendaftaran hingga
hasil seleksi PPNPN.

Sebagai bentuk imbal jasa atas pencapaian hasil kerja yang dilakukan oleh
karyawan, karyawan akan diberikan gaji pokok dengan nominal yang berbeda hal
tersebut disesuaikan dengan jabatannya. Gaji pokok diterima oleh karyawan setiap

awal bulan termasuk tunjangan uang makan. Untuk pegawai Bentuk kompensasi
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yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok,
tetapi terdapat kompensasi lainnya yaitu sebagai berikut.

1. Tunjangan bulanan.

2. Tunjangan tambahan penghasilan (semua pegawai dapat).

3. Tunjangan objektif lain-lain (hanya bagian keuangan).

4. Tunjangan jaminan kesehatan..

5. Tunjangan fasilitas kerja.

6. Tunjangan cuti tahunan.

Penulis melakukan praktik kerja di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral
sesuai job description yang telah ditetapkan perusahaan, yaitu di bidang
administrasi perusahaan. Divisi ini merupakan sub bagian dari divisi
Kepegawaian umum dan kehumasan di Dinas Energi dan Sumber Daya Mineral
Pegawai yang bekerja pada divisi ini berjumlah 6 orang yang memiliki jabatan
dan pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1.

Tabel 1.1.
TENAGA KERJA DI DINAS ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

No Jabatan Jenis Usia Pendidikan Jumlah
Kelamin Terakhir Pegawal
1 | Kepala Dinas Wanita |47 Tahun | S1 Ekonomi |1 Orang
2 | Sekretaris Dinas Pria 57 Tahun | S1 Ekonomi | 1 Orang
3 | Kepala Bagian Pria 56 Tahun | S1 Ekonomi | 1 Orang
Kepegawaian
Umum
4 | Arsip Wanita |45 Tahun | D3 Arsip 1 Orang
5 | Kepegawaian Pria 53 Tahun | S1 Adm 1 Orang
Pemerintahan
6 | Humas Pria 31 Tahun | S2 Hukum 1 Orang
Jumlah 6 Orang

Sumber: Wawancara pembimbing, 2022
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