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of carrying out duties properly in accordance with their
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through lectures and discussions with a continuous plan
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PENDAHULUAN

Suatu organisasi memiliki sumber daya manusia (SDM) yang memiliki kompetensi
masing-masing, dengan demikian dalam menjalankan suatu organisasi sumber daya
manusia adalah aspek penting yang tidak boleh dipandang sebelah mata karena mencakup
daya fisik dan daya pikir yang dimiliki dalam menentukan kemampuan manusia. Walaupun
suatu organisasi memiliki peralatan yang canggih dan memadai, jika dikelola dengan SDM
yang tidak berkompeten maka semua yang dilakukan akan sia-sia.

Sebagainama pentingnya peranan SDM dalam organisasi, namun tidak semua SDM
memiliki pemahaman yang sama terkait dengan seberapa pentingnya keberadaan mereka
dalam organisasi, hal ini disebabkan oleh berbagai faktor yang menyebabkan rendahnya
kinerja yang mereka ciptakan seperti budaya organisasi (Setiawati & Bastian, 2021;
Tirtayasa, 2019), Inovasi (Salain & Wardana, 2014) dan Kepemimpinan (Salain & Wardana,
2014; Setiawati & Bastian, 2021; Tenggara et al, 2016; Tirtayasa, 2019). Selain itu
kepemimpinan dapat meningkatkan disiplin kerja (Liyas, 2017) dan menciptakan budaya
organisasi yang baik (Salain & Wardana, 2014; Tenggara et al., 2016).

Lima fungsi kepemimpinan dijabarkan dalam buku Organisasi dan Manajemen
(Perilaku, Struktur, Budaya dan Perubahan Organisasi) (Torang, 2013) yaitu :

1. Fungsi Instruktif
Pemimpin sebagai pengambil keputusan dan pemberi tugas kepada anggotanya, dan
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anggota bertugas menjalankan semua intruksi yang dikatakan pemimpinnya
2. Fungsi Konsultatif

Kepemimpinan ini menempatkan para anggota organisasi atau bawahan bisa

melakukan konsultasi dengan pemimpinnya untuk mencari solusi terbaik dalam

mencapai tujuan bersama. Sehingga, ia mampu memberikan solusi dan mengarahkan
bawahannya dengan baik.
3. Fungsi Partisipasi

Menempatkan seorang pemimpin yang mampu mendorong semua anggota atau

pengikutnya untuk berpartisipasi dan berinisiatif dalam suatu proyek bersama. ,

mereka juga turut mengambil andil dalam setiap proses pencapaian tujuan

4. Fungsi Delegasi

Pemimpin untuk mendelegasikan suatu wewenang kepada orang lain atau

anggotanya yang memang sesuai dengan tugas tersebut. pemimpin tak hanya mampu

memerintah anggotanya, tetapi juga harus bisa mengetahui dan memahami tugas-
tugas yang cocok untuk diberikan kepada bawahannya
5. Fungsi Pengendali

Artinya pemimpin mampu untuk mengendalikan semua aktivitas atau pekerjaan

anggotanya. Supaya, mereka mengerjakan dan menyelesaikan tugasnya secara efektif

guna mencapai tujuan dan tidak keluar dari aturan yang ditetapkan sebelumnya

Peran fungsi SDM dibilang cukup banyak, karena turut menyumbang kontribusi
dalam aktivitas perencanaan, pengarahan dan pengorganisasian jalannya sebuah organisasi.
Manajemen SDM bertanggung jawab dalam menangani berbagai masalah pada ruang lingkup
pegawai dalam bekerja terkait usaha menjalankan organisasi.

Pihak manajemen masih erat hubungannya dengan berbagai fungsi perencanaan
seperti penetapan (apa yang dilakukan), pengorganisasian (perencanaan dan penugasan
kelompok kerja), penyusunan personalisa (penarikan, seleksi, pengembangan, penilaian
prestasi kerja, dan pemberian kompensasi), pengarahan (kepemimpinan, motivasi, integrasi
dan pengelolaan konflik) dan pengawasan. Terkait dengan hal tersebut maka semua bagian
dalam organisasi memiliki peran masing-masing dalam menjalankan kegiatan organisasi dan
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya sesuai dengan deskripsi pekerjaan (job
description) yang ada dalam organisasinya dan diawasi oleh pimpinan.

Deskripsi pekerjaan (job description) merupakan suatu daftar tugas, tanggung jawab,
hubungan laporan, kondisi kerja, kepedulian atas tanggung jawab suatu jabatan, serta
produk dari analisa jabatan (Dessler, 2010). Hasil penelitian sudah menguji bahwa job
description memiliki pengaruh terhadap efektifitas kerja (Yuliyani, 2018). Selain
meningkatkan efektifitas kerja, kinerja juga dapat terwujud melalui Job description
(Syelviani, 2017). Job description memiliki tujuan sebagai konsistensi pekerjaan menjamin
kehidupan organisasi yang teratur dan sebagai prinsip jabatan yang benar sehingga
dilakukan dengan cara-cara yang benar

Namun tidak semua pegawai memiliki pemahaman terhadap job description sendiri,
terutama lembaga pemerintahan yang sudah menjadi rahasia umum dalam pemberian
layanan yang kurang maksimal kepada masyarakat. Hal ini disebabkan mindset pegawai
pemerintah memiliki pendapat bahwa, masyarakat akan selalu butuh layanan dari organisasi
pemerintah bagaimanapun keadaannya. Opini tersebut harus dapat diubah oleh pegawai
lembaga pemerintah karena bagaimanapun pegawai pemerintahan adalah pelayan
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masyarakat yang tujuannya adalah melayani masyarakat dengan sumber dana kegiatannnya
berasal dari uang masyarakat, termasuk pemerintahan terkecil jika di Kota pemerintahan
terkecil adalah Kelurahan tapi di Kabupaten Sumatera Barat disebut Nagari.

Job description adalah pedoman yang dibuat organisasi untuk karyawan agar bisa
menjalankkan tugas sesuai dengan jabatan maupun bagi atasan dalam pembagian jabatan
dan posisi setiap karyawan. Job description merupakan sebuah penjabaran pekerjaan yang
sudah dirincikan sesuai dengan jabatan yang ditentukan (Mondy & Martocchio, 2016).
Gambaran jabatan yang ditulis secara singkat, jelas dan teliti yang berkaitan dengan
tanggung jawab masing-masing jabatan yang sudah ditentukan disebut dengan job
description (Moekijat, 2010)

Dengan demikian pimpinan dan pegawai harus memiliki korelasi yang baik yang
saling mendukung dan membantu agar tujuan organisasi tercapai. Artinya setiap unsur
dalam organisasi haru mengetahui tugas dan tanggung jawab pekerjaannya (job description)
masing-masing. Untuk itu penjabarannya disusun secara terstruktur agar lebih mudah
dipahami oleh pegawai

METODE
Untuk melakukan pengabdian anggota tim pengabdian melakukan 3 tahapan, hal ini
dilakukan agar kegiatan betul-betul dapat terlaksana dengan baik dan tujuan kegiatan
tercapai sesuai yang diharapkan. Adapun metode yang dilakukan adalah :
1. Persiapan
Anggota tim pengabdian menyiapkan segala sesuatu yang akan diperlukan pada saat
pelaksanaan, terutama materi. Materi yang disampaikan diharapkan bisa mudah
dipahami dan dapat diamalkankan oleh pegawai kantor Wali Nagari Koto Tangah di
tempat kerja. Materi dibuat dan dipresentasikan semenarik mungkin agar menarik
antusian pegawai untuk mendengarkan
2. Pelaksanaan
Pelaksanaan pengabdian dilaksanakan pada kantor Wali Nagari, diikuti oleh Wali
Nagari, Perangkat Nagari seperti Sekretaris nagari, Kepala Urusan, Kepala Seksi dan
Kepala Jorong (Kepala Kampung) beserta pegawai nagari lainnya. Pelaksanaan
pengabdian dilakukan dengan penyampaian materi dan diskusi dengan menjawab
berbagai pertanyaan yang diajukan olen pegawai, terkait dengan hal-hal yang kurang
dipahami
3. Evaluasi
Tahap akhir adalah melakukan evaluasi. Evaluasi dilakukan melalui diskusi dan
pemberian pertanyaan kepada peserta untuk mengetahui sejauh apa pemahaman
pegawai dan pimpinan terhadap materti yang disampaikan. Contoh-contoh dan
melakukan kuis dengan memberikan hadiah juga dilakukan untuk memotivasi dan
memancing perhatian peserta pengabdian
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Gambar 1. Contoh Gambar Saat Kuis

HASIL

Kantor Wali Nagari Koto Laweh adalah salah satu Kantor yang melayani kegiatan
pemerintahan Nagari di salah satu Kabupaten Solok di Sumatera Barat, dianggap sebagai
Kantor Wali Nagari yang memiliki kinerja baik di antara Kantor Wali Nagari lainnya di
Kabupaten Solok. Pengabdian dilakukan 1 (satu) hari pada hari Rabu tanggal 15 Juni 2022
bertempat di Ruang Pertemuan Lantai 2 Kantor Wali Nagari Koto Laweh Kecamatan
Lembang Jaya Kabupaten Solok Sumatera Barat. Wali Nagari Koto Laweh saat ini bernama
Ibu Kasyanti, SP.

Gambar 2. Rapat Persiapan

Pelaksanaan Pengabdian dihadiri seluruh Perangkat Nagari dan kepala jorong
selingkup Nagari Koto Laweh Kecamatan Lembang Jaya Kabupaten Solok. Pegawai Kantor
Wali Nagari disebut sebagai Perangkat Nagari yang memiliki struktur yang sama dalam suatu
organisasi, yaitu kepala kantor wali nagari dinamai Wali Nagari, dibantu oleh Sekretaris
Nagari. Untuk membantu pekerjaan administrasi Nagari, Wali Nagari dibantu oleh:

1. Kepala Urusan (Kaur) Umum dan Perencanaan

Tugas Pokok : Membantu Sekretaris Nagari dalam melaksanakan administrasi umum,

tata usaha dan kearsipan, pengelolaan inventaris kekayaan Nagari, serta

mempersiapkan bahan rapat dan laporan
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2. Kepala Urusan (Kaur) Keuangan
Tugas Pokok : Membantu Sekretaris Nagari dalam melaksanakan pengelolaan sumber
pendapatan Nagari, pengelolaan administrasi keuangan Nagari dan mempersiapkan
bahan penyusunan APB Nagari
3. Kepala Urusan (Kaur) Pemerintahan
Tugas Pokok : Membantu Wali Nagari dalam melaksanakan pengelolaan administrasi
kependudukan, administrasi pertanahan, pembinaan, ketentraman dan ketertiban
masyarakat Nagari, mempersiapkan bahan perumusan Kkebijakan penataan,
Kebijakan dalam Penyusunan produk hukum Nagari
Pegawai / staf lainnya sebagai tenaga teknis
Pemerintahan terkecil dalam suatu pemerintahan biasa disebut Desa. Di Sumatera
Barat desa pemerintahan administratif yang paling kecil disebut dengan Jorong. Jorong
dibawah koordinasi dan termasuk kedalam Pemerintahan Nagari.

Gambar 3. Anggota Tim Pengabdian Kepada Masyarakat

Jumlah jorong dalam suatu Nagari berbeda-beda. Kepala pemerintahan dalam Jorong
disebut Kepala Jorong. Wali Jorong (Kajor).

Tugas Pokok kepala Jorong adalah 1) Membantu pelaksanaan tugas Wali Nagari dalam
wilayah kerjanya, 2)Melakukan pembinaan dalam rangka meningkatkan swadaya dan
gotong royong masyarakat, 3)Melakukan kegiatan penerangan tentang program pemerintah
kepada masyarakat, 4)Membantu Wali Nagari dalam pembinaan dan mengkoordinasikan
kegiatan diwilayah kerjanya, 5)Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Wali Nagari

Gambar 4. Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat
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Pemahaman pegawai tentang kepemimpinan dan deskripsi kerja (job description) ini
tidak akan selalu bisa berubah atau merubah mindset pegawai jika hanya dilakukan edukasi
satu kali saja. Untuk itu kami akan selalu melakukan konsultasi dan terbuka setiap saat jika
Kantor Wali Nagari Koto Laweh meminta bantuan untuk melakukan pembinaan. Tujuannya
setiap pegawai selalu dapat memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat dalam
pelayanan administrasi pemerintahan sesuai kebutuhan dan masyarakat merasa puas
terhadap kinerja yang diberikan oleh Kantor Wali Nagari dan tidak perlu merasa kuatir untuk
tidak dibantu sebaik mungkin.

DISKUSI
Pembahasan tentang job description memiliki makna bawa setiap struktural yang
dimiliki di nagari memiliki tugas dan tanggung jawab sendiri-sendiri dan tugas dilakukan
memiliki tujuan untuk melaksanakan dan mewujudkan tujuan organisasi yaitu Kantor Wali
Nagari. Sejalan dengan hal tersebut mendukung dengan jabaran pekerjaan (job description),
fungsi pimpinan berperan dalam mengatur semua unsur dalam organisasi untuk
menjalankan tugas dan intruksi yang diberikan oleh pimpinan.
Dengan memiliki Job description yang jelas disetiap organisasi maka akan
terwujudnya manfaat-manfaat dari fungsi-fungsi yang dijalankan dengan baik yaitu:
1. Membantu atasan dan bawahan mengerti : mengetahui dan memahami bahwa
mengapa suatu jabatan itu ada dan apa tujuan utamanya
2. Sebagai alat manajemen untuk mengintegrasikan fungsi-fungsi : Performance
management, staffing & Selection, Organization Design, Reward System, Career
Development dan Training

KESIMPULAN

Membangun budaya kerja yang sehat sangat penting dalam menghasilkan karyawan
terbaik. Pimpinan berkontribusi secara signifikan dalam membangun budaya kerja yang
sehat dan ramah yang selanjutnya diterjemahkan ke dalam produktivitas yang lebih baik
diantara karyawan. Budaya ini akan terwujud jika semua pegawai dapat memiliki komitmen
dalam bekerja dengan mengetahui fungsi dan deskripsi pekerjaannya masing-masing.
Dengan demikian setiap pegawai memiliki tanggung jawabnya dengan bekerja sama untuk
mencapai tujuan organisasi yaitu memberikan pelayanan yang ramah dan cepat kepada
masyarakat nagari.
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