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BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN LAPORAN KKL

4.1 Pengidentifikasian jabatan yang kosong dan berapa jumlah tenaga kerja yang diperlukan dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Proses rekrutmen dimulai saat adanya bidang pekerjaan baru di perusahaan, karyawan dipindahkan atau dipromosikan ke posisi lain, mengajukan permintaan pengunduran diri, adanya PHK, atau karena pensiun yang direncanakan. Dengan melihat dinamika dari beberapa hal tersebut dan mencocokkannya dengan perencanaan sumber daya manusia yang sudah tersusun (jika ada) maka akan diketahui jabatan apa saja yang sedang lowong dan berapa jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan untuk mengisi jabatan tersebut. 
Rekrutmen antara lain meliputi upaya pencarian sejumlah calon karyawan yang memenuhi syarat dalam jumlah tertentu sehingga dari mereka intansi dapat menyeleksi orang-orang yang paling tepat untuk mengisi lowongan pekerjaan yang ada. Selain itu, rekrutmen harus dapat memenuhi kebutuhan para calon. Sebagai akibatnya, rekrutmen tidak hanya menarik minat seseorang untuk bekerja pada intansi atau badan tersebut, melainkan juga memperbesar kemungkinan untuk mempertahankan mereka setelah bekerja. Jadi, rekrutmen adalah serangkaian kegiatan yang digunkan untuk mendapatkan pool pelamar kerja yang memenuhi syarat.
Dari uraian-uraian tersebut di atas, pola rekrutmen di dinas atau badan yang ada di pemerintahan kota bandung untuk menduduki suatu jabatan yang kosong maka kepala daerah dapat menyeleksi atau memantau pegawai yang ada di sekitar SKPD maupun di luar SKPD kota bandung. Dalam melaksanakan rekrutmen, kepala daerah mengumpulkan berkas – berkas pegawai yang memiliki persyaratan untuk menduduki suatu jabatan yang kosong di dinas atau badan yang ada di kota bandung.
Dalam perekrutan pegawai di dinas atau badan di pemerintah kota bandung, kepala daerah tidak bisa asal tunjuk untuk pegawai yang akan menduduki suatu jabatan. Harus dengan seleksi dan harus bisa mendukung dari kinerja kepala daerah untuk menjalankan tugasnya. Kepala daerah memberikan kepercayaannya kepada kepala dinas serta kepala badan yang ada di pemerintahan kota bandung untuk melaksanakan tugasnya dengan baik sehingga kesejahteraan masyarakatpun dapat diwujudkan apabila kinerja dari kepala daerah dan aparatur pemerintahanya dapat bekerja dengan maksimal. 
Setelah adanya undang – undang 32 tahun 2004 tentang otonomi daerah maka pemerintah daerah dapat menjalankan dan mengurus  roda pemerintahannya secara mandiri. Begi pula tentang pola rekrutmen yang ada di sekretariat daerah kota bandung. Kepala daerah dapat mengangkat kepala dinas serta kepala badan sesuai dengan kriteria pegawai, selera kepala daerah terhadap pegawai yang akan menduduki suatu jabatan, dan dari segi pendidikan.
Secara mendasar, tujuan rekrutmen selalu mencakup identifikasi  calon karyawan yang memenuhi syarat. Sebagian yang paling memenuhi syarat, akan dipilih untuk menduduki suatu jabatan yang kosong untuk dipimpin yang ada di pemerintahan kota bandung. Untuk pegawai yang terpilih maka ia akan bekerja sesuai yang diberikan oleh kepala daerah dan dapat mendukung kinerja dari kepala daerah serta menjadi pegawai yang  produktif. 
Setiap tahunnya dinas atau badan yang ada di kota bandung mengalami kekosongan jabatan, diakibatkan adanya pegawai yang pensiun, mutasi atau dipindahkan. Badan yang mengurusu bagian kepegawaian akan melaporkan kepada kepala daerah bahwa salah satu dinasatau badan ada jabatan yang kosong sehingga kepala daerah melaksanakan penyeleksian terhadap pegawai – pegawai yang akan dipromosikan untuk menduduki suatu jabatan yang kosong untuk diisinya.
Pada saat merancang program rekrutmen, langkah pertam adalah menentukan tujunnya. Karakteristik apa yang memenuhi rekrutmen yang ideal. Apakah kita memerlukan karyawan yang berniat tinggal lama bersama kita, atau apakah kita sebenarnya membutuhkan karyawan yang punya komitmen jangka pendek. Apakah kita membutuhkan seseorang dengan keterampilan kerja yang prima, ataukah sebenarnya kita memerlukan orang yang punya niat sungguh-sungguh untuk belajar. Apakah kita siap membayar mahal seorang karyawan yang kita rekrut, ataukah kita mencari karyawan yang mau digaji rendah. 
Apakah kita sebenarnya berkeinginan mencari oranng-orang berbeda dari pegawai yang ada sekarang, supaya dapat memberikan prespektif baru, ataukah kita ingin mempertahankan. 

4.2 Pencarian informasi jabatan melalui analisa jabatan dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Untuk memperoleh uraian jabatan (job description) dan spesifikasi jabatan (job spessification) sebagai landasan dalam membuat persyaratan jabatan. Persyaratan jabatan harus dibuat secara hati-hati dan sejelas mungkin agar dalam penerapannya nanti tidak ditemui kekaburan-kekaburan yang mengganggu proses selanjutnya
informasi yang didapat dari analisis jabatan adalah uraian jabatan, syarat jabatan, berat ringannya pekerjaan, besar kecilnya risiko pekerjaan, sulit tidaknya pekerjaan, besar kecilnya tanggung jawab, banyak sedikitnya pengalaman, tinggi rendahnya tingkat pendidikan dan pertimbangan-pertimbangan lain. Analisis jabatan juga merupakan informasi tentang jabatan itu sendiri dan syarat-syarat yang diperlukan untuk dapat memegang jabatan tersebut dengan baik. Output dari analisis jabatan adalah deskripsi jabatan (Job Description) dan spesifikasi jabatan (Job Specification). Deskripsi jabatan (Job Description) menjelaskan tentang suatu jabatan, tugas, tanggung jawab, wewenang dan sebagainya. Sedangkan spesifikasi jabatan (Job Specification) adalah informasi tentang syarat-syarat yang diperlukan bagi setiap karyawan agar dapat memangku suatu jabatan dengan baik. 
Dalam Analisis jabatan menghasilkan informasi jabatan yang meliputi:
a. Nama Jabatan
Adalah sebutan untuk memberikan ciri dan gambaran atas isis jabatan yang berupa sekelompok tugas yang melembaga atau menyatu dalam satu wadah jabatan. Dengan demikian nama jabatan dimaksudkan untuk bisa memberikan identitas atas jabatan atau menunjukan integritas suatu jabatan.
b. Kode jabatan
Dimaksudkan sebagai pembeda dengan jabatan lain, dan untuk memudahkan dalam pengabministrasiannya. Pemberian kode jabatan untuk suatu intansi.
c. Iktisar jabatan
Uraiyan singkat yang menggambarkan ruang lingkup tugas jabatan yang disusun menjadi hasil kerja.
d. Tanggung jawab
Rincian atas segala sesuatu yang dipertanggung jawabkan kepada pemegang jabatan. Wujud objek tanggung jawab meliputi;
1. Bahan kerja
2. Perangkat kerja
3. Hasil kerja
4. Orang
5. Proses, metode, dan teknik
6. Hubungan kerja
7. Ha-hal lain seperti kerahasian ikonfidensial dan pelaksanaan kerja.
e. Wewenang
Adalah hal dan kekuasaan pemegang kekuasaan pemegang jabatan untuk mengambil sikap atau tindakan tertentu. Wewnang berfungsi untuk mendukung berhasilnya pelaksanaan tugas. Wewewnang dibedakan menjadi dua:
1. Wewenang formal
Wewenang formal merupakan ciri bersifat mutlak, tidak bisa diganggugugat dan dilindungi oleh Peraturan Perundang – undangan.
2. Wewenang informal
Wewenang informal mempunyai cirri bersipat tidak mutlak, dan biasanya tidak dilindungi oleh Peraturan Perundang – undangan.
f. Korelasi jabatan
Dalam pelaksanaan tugas pemegang jabatan selalu berhubungan dengan jabatan lain baik timbale baik maupun searah. Buku uraiyan jabatan ini menyajikan informasi tentang korelasi jabatan yang berupa hubungan jabatan yang satu dengan unit dan jabatan lain.
g. Kondisi lingkungan kerja
Keadaan lingkungan pemegang jabatan dalam melaksanakan tugasnya.
h. Syarat jabatan
Syarat jabatan adalah kualifikasi yang harus dipenuhi pemegang jabatan untuk dapat melakukan pekerjaan atau pemangku jabatan.
i. Fungsi pekerja
Dalam bekerja pemegang jabatan berhubungan dengan data, orang, dan benda. Fungsi pekerja adalah fungsi yang menunjukan intensitas hubungan pemegang jabatan terhadap data.
4.3 Menentukan kandidat yang tepat dalam pola rekrutmen jabatan Kepala Dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Dua alternative untuk mencari kandidat yakni dari dalam instasi  atau dari luar instansi. Jika diambil dari dalam, apabila kebutuhan staf untuk masa yang akan datang telah direncanakan, maka perlu juga diketahui siapa kira-kira pegawai yang ada saat ini yang dapat dipindahkan atau dipromosikan. Jika kandidat harus dicari dari luar instansi maka perlu dipertimbangan dengan cermat metode rekrutmen yang tepat untuk mendaptkan kandidat tersebut. 
Untuk mendapatkan calon kepala dinas serta kepala badan kepala daerah harus melihat kinerja dari calon kepala dinas serta kepala badan yang akan diakatnya apakah kinerja pegawai tersebut dapat bekerja dengan baik dan dapat bekerja sama atau mendukung kinerja dari kepala daerah untuk saling bahu – membahu untuk mensejahterakan masyarakat. Apabila pegawai tersebut telah memenuhi kriteria dan persyaratan telah terpenuhi sehingga pegawai tersebut akan di promosikan untuk mendapatkan jabatan kepala dinas serta kepala badan yang baru. 
Seperti yang telah dikemukakan, persyaratan jabatan itu menitikberatkan pada syarat-syarat mengenai orang yang diperlukan untuk mencapain hasil kerja yang lebih baik.
Syarat-syarat yang penting biasa dicatat dalam persyaratan jabatan menurut Dale Yober adalah sebagai berikut :
1. Jenis kelamin.
2. Usia.
3.  Kecakapan, atau kecakapan-kecakapan.
4. Pelatihan.
5. Pengalaman.
6. Beberapa cirri badaniah khusus seperti kekuatan lengan, kaki, atau punggung, atau cacad-cacad badaniah khusus yang dihindarkan.
7.  Kemampuan-kemampuan khusus, termasuk kecerdasan, ingatan, kegiatan yang berhubungan dengan pancaindera, perasaan, pendengaran, penglihatan, penciuman, dan perabaan.  dan 
8. Syarat-syarat perasaan khusus seperti keseimbangan, perangai dan tinjauan kedalam dan keluar.

Persyaratan jabatan berusaha memberikan ukuran dari masing-masing persyaratan ini. Dengan demikian persyaratan jabatan dapat menentukan jumlah angka minimum pada ujian-ujian kecerdasan, ketangkasan, kekuatan badaniah, dan sebagainya.
Rincian seperti tersebut diatas tidaklah cukup apabila persyaratan jabatan itu dipergunakan untuk tujuan-tujuan khusus seperti dalam hal penempatan orang-orang yang memiliki kekurangan. Dalam hal-hal demikian itu diperlukan informasi tambahan yang khusus yang berhubungan dengan bermacam-macam kegiatan dipandang dari sudut syarat-syarat badaniah, rohaniah, dan lain-lain.
Dalam bentuk yang lazim persaratan jabatan itu mengandung ikhtisar jabatan. Dalam ikhtisar jabatan ini persyaratan menguraikan secara garis besar syarat-syarat pegawai secara keseluruhan. Lebih disukai, apabila persyaratan jabatan itu menguraikan secara terinci syarat-syarat pemegang jabatan yang diperlukan.
Membuat uraiyan jabatan yang tepat dan lengkap secara relative adalah lebih mudah dibandingkan dengan membuat persyaratan jabatan yang serupa. Setelah membaca uraian jabatan,mungkin tidak sependapat mengenai syarat-syarat yang dipertimbangkan untuk pekerjaan itu. Misalnya apakah suatu jabatan sungguh-sungguh mensyaratkan pendidikan sekolah tinggi, tingkat kecerdasan minimum apakah diperlukan, tingkat pengalaman berapa lama suatu pegawai pernah bekerja. Karena mustahil memberikan standar pegawai yang sungguh-sungguh objektif dan tepat, kebanyakan perusahaan atau intansi menesampingkan ide pembuatan persyarata jabatan dan menyerahkan uraian jabatan itu kepada para penginterviu pekerja, karena yakin akan ketelitian informasi itu.
Adalah sulit memperoleh suatu standar pegawai untuk suatu jabatan. Banyak standar pegawai sering tergantung dari pada banyaknya pembaca urain jabatan. Karena itu disarankan supaya kelompok orang ahli membuat suatu standar yang merinci standar-standar penyewaan yang minimum.

4.4 Pemilihan metode-metode rekrutmen yang paling tepat untuk jabatan dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Memilih metode rekrutmen yang paling tepat adalah dengan metode analisis jabatan. Dalam analisis jabatan juga berguna bagi pencari kerja karena menyediakan informasi tentang jabatan yang kosong di intasi atau suatu badan. Untuk di duduki para pemula (entry jobs). Para pencari kerja bisa mencari kemungkinan jenis pekerjaan yang bisa dilakukan dan bisa memilih serta menentukan pekrjaan apa yang cocok baginya. 
Secara umum analisis jabatan merupakan suatu proses untuk mengidentifikasi dan menentukan secara rinci tugas-tugas (duties) dan persyaratan dari suatu jabatan tertentu. Stephen Robbin (1993) mendefinisikan analisis jabatan sebagai suatu bentuk pengembangan uraian terperinci dari tugas-tugas yang harus dilakukan dalam suatu jabatan, penentuan hubungan dari satu jabatan dengan jabatan lain yang ada, dan penentuan tentang pengetahuan, ketrampilan, dan kemampuan-kemampuan lain yang diperlukan karyawan untuk melakukan pekerjaan secara efisien dan efektif.
Hal ini bisa dilakukan, karena hasil analisis jabatan ini juga menjajikan uraiyan tugas, syarat – syarat yang di perlukan untuk bisa menduduki jabatan tersebut.
Oleh karena itu yang dimaksud dengan metode analisis jabatan adalah metode yang dipergunakan untuk memperoleh informasi jabatan. Pekerjaan mendapatkan informasi jabatan itu dapat diserahkan kepada :
1. Para pemimpin yang telah dilatih, dibantu oleh pegawai-pegawai
2. Penganalisis-penganalisis jabatan bekerja sama dengan para pemimpin dan pegawai-pegawai
3. Sebuah panitia analisis jabatan khusus
4. Penganalisis jabatan dari luar organisasi untuk memimpin analisis itu.
Berdasarkan sumber-sumber ini dipergunakan beberapa metode untuk memperoleh informasi jabatan. Yang penting ada empat macam :
1. Daftar pertanyaan (job questionnairs)
Daftar pertanyaan ini dibagikan kepada pegawai-pegawai pelaksana atau kepada kepala mereka. Metode ini dipergunakan untuk menguraikan jabatan pegawai-pegawai administrasi. Langkah yang diambil antara lain dengan jalan membagikan intruksi-intruksi secara tertulis, mengadakan pertemuan-pertemuan dengan para karyawan, didalam pertemuan mana dijelaskan tujuan daftar pertanyaan serta diberi gambaran mengenai prosedurnya. Dapat juga dibentuk panitian pegawai untuk membantu orang-orang serta perseorangan dalam mempersiapkan jawaban.
Keuntungan metode daftar pertanyaan ialah :
a. Ada kemungkinan untuk menyediakan semua jabatan lebih cepatketimbang dengan menggunakan metode-metode lain.
b. Biaya relative murah.
c. Member kepercayaan kepada pegawaiyang melakukan jabatan itu dan kepada kemampuaannya untuk menyusun laporan jabatannya.
d. Daftar pertanyaan dapat dipergunakan untuk memberikan latar belakang informasi untuk wawancara yang dilakukan kemudian, gunan menganalisis jabatan dengan lebih baik.
e. Untuk memusatkan perhatian orang yang melakukan jabatan itu pada jabatannya.
f. Metode ini lebih systematis ketimbang metode-metode lainnya.
Kelemahanya :
a. Metode ini hanya dapat dipergunakan untuk pegawai-pegawai yang dapat membaca dan menulis. Untuk mereka yang buta huruf metode ini tidak dapat dipakai.
b. Informasi yang diperoleh sering kurang lengkap, kurang teratur, dan kadang-kadang tidak berurutan.
c. Menyusun daftar pertanyaan itu tidak mudah.
d. Istilah-istilah yang dipakai untuk mengisi daftar pertanyaan mungkin bermacam-macam sehingga sulit menganalisisnya.
e. Penafsiran yang seragam dapat mengisi daftar pertanyaan adalah sukar.
f. Bagi banyak orang sulit mengisi daftar pertanyaan.
2. Wawancara (interview)
Wawancara ini dilakukan dengan pegawai-pegawai pelaksana atau dengan pimpinan mereka atau dengan kedua-duanya. Metode ini diperuntukan bagi pekerja-pekerja kasar atau pegawai-pegawai yang tidak bisa menjawab daftar pertanyaan.
Keuntungan metode ini ialah :
a. Dapat memperoleh informasi (keterangan) yang lebih lengkap dan lebih jelas ketimbang dengan menggunakan metode daftar pertanyaan. Hal ini adalah jelas, karena apabila informasi itu kurang lengkap atau kurang jelas, dapat segera ditanyakan lagi.
b. Dapat memberikan informasi yang tidak segera dapat diselediki. Misalnya pada waktu diadakan observasi, jabatan yang dicari informasi tidak dilakukan.
c. Dapat dipergunakan untuk membetulkan informasi yang kurang jelas yang diperoleh dengan metode lain.
d. Pegawai tidak perlu menguraikan jabatannya. Mengurai jabatan adalah tidak mudah untuk setiap orang.
e. Dapat dihindarkan adanya salah pengertian.
Kelemahanya :
a. Metode ini memakan waktu yang lebih lama dan biaya yang lebih mahal ketimbang dengan  mempergunakan metode daftar pertanyaan.
b. Apabila wawancara ini dilakukan oleh penganalisis jabatan, istilah-istilah yang dipergunakan sering kurang dapat dimengerti oleh pegawai-pegawai atau pekerja-pekerja.
c. Pegawai yang diwawancarai mungkin merasa pekerjaannya diselidiki. Sehingga mereka merasa kurang senang.
3. Buku catatan harian (logs)
Pegawai disuruh mencatatat apa yang dipekerjakan setiap harinya berapa waktu yang dipergunakan, kapan dimulai dan kapan berakhir tiap tugas itu diselesaikan.
Keuntungan metode ini ialah :
a. Pegawai-pegawai mungkin akan bekerja lebih baik, karena hasil pekerjaannya tiap hari harus dicatatat dalam buku catatan harian yang kemudian diperiksa oleh atasannya.
b. Metode ini dapat mengurangi waktu yang dipergunakan oleh penganalisis jabatan dalam mengadakan observasi dan wawancara, apabila sebelumnya telah mempelajari catatan harian.
Kelemahannya :
a. Pada umumnya informasi yang diperoleh tidak lengkap, karenatidak memasukan data-data lain yang diinginkan, seperti alat-alat yang dipergunakan, kondisi-kondisi kerja, dan sebagainya.
b. Metode ini memakan waktu yang lama.
4. Pengamatan (observation)
Metode ini pada umumnya dilakukan oleh penganalisis jabatan yang telah memperoleh pelatihan secara khusus. Metode ini biasanya tidak dilakukan tersendiri, tetapi dilaksanakan bersama-sama dengan metode wawancara.
Menganalisis jabatan mengadakan observasi terhadap tiap-tiap jabatan dan mengadakan wawancara dengan pegawai-pegawai pelaksana dan dengan atasan mereka.
Keuntungan metode ini ialah :
a. Adanya keseragaman, baik mengenai informasi yang dikumpulkan, maupun mengenai standar yang dipergunkan untuk menilai kecakapan, pengetahuan, pendidikan, tanggung jawab, dan kondisi kerja.
b. Informasi yang diperoleh lebih lengkap, lebih teliti, dan lebih dapat dipercaya.
Kelemahannya :
a. Sebagai metode tunggal, informasi yang diperoleh kurang lengkap.
b. Apabila pengamatan itu dilakukan hanya dalam waktu yang terbatas, misalnya sekali seminggu atau sekali sebulan, maka informasi yang diperoleh tidak lengkap.
Dalam menentukan metode dalam analisis jabatan metode-metode inilah yan bisa dijalankan oleh perusahaan atau intansi dalam menyaring pegawai yang akan dipilih dan menempati suati jabatan. 
Langkah tersebut tidak menutup kemungkinan untuk melakukan modifikasi, sesuai dengan organisasi dalam merekrut pegawai. Selain setiap tahap yang dilakukan tidak lepas dari faktor biaya yang harus ditanggung oleh setiap lembaga.keterbatasan dana oleh lembaga pemerintahan dalam melaksanakan proses rekrutmen secara baik seharusnya diatasi melalui perencanaan yang tepat dalam menyusun anggaran agar dapat menghasilkan pegawai yang berkualitas.

4.5 Pemanggilan kandidat-kandidat yang dianggap memenuhi persyaratan jabatan dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Mengumpulkan berkas-berkas lamaran mereka, dan meminta mereka mengisi formulir lamaran pekerjaan yang telah disediakan untuk selanjutnya diproses dalam tahap seleksi 
penerimaan pegawai pada dasarnya untuk mengisi formasi yang lowong, kekosongan formasi biasanya ditimbulkan oleh sebab yang rutin dan terukur, seperti adanya pekerja yang pindah atau dipindahkan, berhenti, baik hormat maupun tidak hormat, pensiun atau meninggal dunia. Rekruitmen yang didasarkan pada formasi merupakan hal lazim dalam pola perencanaan dan pengelolaan SDM di suatu organisasi.
Namun penetapan tujuan rekruitmen yang hanya mengedepankan aspek pengisian formasi saja dan cenderung menjadikan fungsi rekruitmen menjadi proses administrasi biasa. Padahal tujuan hakiki dari proses rekruitmen adalah untuk mendapat sumber daya manusia yang berkualitas dan beritegritas, sehingga diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan pada sektor publik. Fungsi penerimaan pegawai yang hanya bersifat administratif akan menimbulkan implikasi negatif, berupa perubahan tolak ukur penerimaan yang menjadi sekedar mencari sumber daya manusia untuk mengisi formasi yang kosong. 
Rekruitmen yang bertujuan untuk mendapatkan SDM yang professional, berkualitas dan berintegrasi pada kenyataannya belum dapat dikatakan telah mencapai tujuan, karena sebagian masyarakat menilai bahwa kualitas SDM saat ini masih rendah menjalankan tugasnya. Untuk itu dibutuhkan system penerimaan pegawai yang memenuhi standar dalam menghasilkan pegawai yang ideal dan profesional

4.6 Penyaringan kandidat dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Prosedur seleksi perlu dilakukan jika pelaksanaan tugas pada jabatan yang akan diisi memerlukan ciri-ciri fisik dan psikis tertentu yang tidak dimiliki oleh setiap orang, ada lebih banyak kandidat yang tersedia dibandingkan jumlah jabatan yang akan diisi. 
Sebelum karyawan dapat direkrut untuk mengisi suatu jabatan tertentu, recruiter harus memiliki gambaran yang jelas tentang tugas-tugas dan kewajiban yang dipersyaratkan untuk mengisi jabatan yang ditawarkan. Oleh sebab itu analisis jabatan merupakan langkah pertama dalam proses rekrutmen dan seleksi. Sekali suatu jabatan telah dianalisis, maka uraian atau pernyataan tertulis tentang jabatan dan posisi jabatan tersebut dalam perusahaan atau organisasi akan tertuang dengan jelas.
Uraian atau pernyataan tertulis tersebut dinamakan uraian jabatan (Job Description). Jika uraian jabatan telah tersusun dengan baik, maka spesifikasi jabatan atau disebut juga “hiring specification” akan mulai dikembangkan. “Hiring specification didefinisikan sebagai suatu uraian tertulis tentang pendidikan, pengalaman, dan ketrampilan yang diperlukan untuk dapat mengisi suatu jabatan tertentu sehingga dapat berfungsi dengan efektif”. Job Description dan Hiring Specification inilah yang seharusnya dijadikan informasi dasar untuk memulai proses rekrutmen dan seleksi dan penempatan.
Ada banyak teknik atau metode seleksi yang dapat digunakan oleh perusahaan. Hal terpenting untuk diperhatikan adalah bahwa masing-masing teknik seleksi mengukur karaktristik tertentu, sehingga akan memberi informasi yang berbeda-beda mengenai kandidat. 
Kebanyakan perusahaan atau employer, agen perekrutan atau recruitment specialist dalam praktek perekrutan karyawan sering mengabaikan faktor kritis ini. Biasanya ini disebabkan  oleh pola perekrutan yang umum, konvensional dan cenderung lemah. Kebanyakan perekrut baru menyadari ini saat kandidat terpilih sudah menjadi karyawan di organisasi atau perusahaan, dimana hasil kinerjanya tidak memuaskan. Pola perekrutan yang dilakukan umumnya adalah menyaring lamaran, biodata dan CV yang masuk, melihat sikap kandidat saat di interview, melihat antusiasime kandidat, tepat waktu saat interview. Jika aspek tersebut menjadi karakter utama pemilihan karyawan yang biasa gunakan, maka akan mendapatkan kandidat yang terbaik. 
Ada perbedaan mendasar antara karyawan terbaik dengan kandidat terbaik. Para kandidat terbaik adalah orang yang telah menyiapkan diri dengan baik untuk melamar dan memperoleh pekerjaan. Kenyataannya, para pencari kerja atau kandidat tersebut telah banyak mempelajari cara-cara melamar pekerjaan. Sudah banyak puluhan buku mengenai melamar pekerjaan, teknik mempelajari pertanyaan interviewer, melaksanakan interview, sikap kerja saat interview. yang tentu dipelajari oleh para kandidat itu. Karena itu, tak heran saat mulai perekrutan, para kandidat ini sudah paham betul dalam setiap perekrutan. Boleh dibilang para kandidat terbaik ini sudah paham lika-liku dan seluk-beluk perekrutan. 
4.7 Pembuatan penawaran kerja dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Setelah proses seleksi dianggap cukup dan petugas rekrutmen sudah dapat menentukan kandidat terbaik untuk jabatan tertentu, maka selanjutnya perlu dipersiapkan penawaran kerja. Termasuk disini adalah mempersiapkan perjanjian kerja (KKB), memperkenalkan secara lebih mendalam tentang peraturan dan kondisi kerja di perusahaan, dan memastikan kapan kandidat akan mulai bekerja. Hal terpenting dalam tahap ini adalah petugas rekrutmen harus menyiapkan kandidat cadangan untuk berjaga-jaga kalau kandidat pertama menolak tawaran kerja atau terjadi hal-hal tak terduga. 
Adanya pegawai yang terpilih dan siap untuk menduduki suatu jabatan maka pegawai tersebut akan mendapatkan perjajian kerja sehingga para pegawai yang terpilih akan bekerja dengan sungguh – sungguh tampa ada kandidat yang harus dipersiapkan untuk menggantikan, apabila pegawai yang pertama terpilih akan mengundurkan diri ditengah – tengah kondisi kerja. Sehingga akn menimbulkan permasalahan yang mumcul pada saat pengunduran diri.
Proses rekrutmen harus benar – benar teliti dan tidak sembarangan dalam merekrut pegawai. Dengan kemajuan globalisasi dan teknologi yang ada di perkantoran dan intasi sehingga mengharuskan setiap pegawai memiliki keterampilan yang lebih sehingga memudahkan dalam perekrutan pegawai.
Masalah personalia atau ketenaga kerjaan sekarang ini semakin kompleks, karena manajemen harus menghadapi perubahan teknologi yang semakin cepat, pembatasan berbagai peraturan pemerintah, penyusutan supply energi dan sumberdaya lainnya, tuntutan peningkatan perhatian terhadap karyawan, persaingan antar pekerja, kemajuan serikat-serikat kerja terhadap masalah-masalah tenaga kerja dan sebagainya, yang semua ini disebabkan oleh berkembang dan majunya manajemen ilmiah yang dipelopori oleh Taylor dan kawan-kawan untuk meningkatkan prestasi kerja dan menghindari gerak-gerak yang tidak semestinya sesuai dengan teori Taylor tentang studi gerak dan waktu (Time and motion study).
Faktor-faktor organisasi yang mempengaruhi personalia antara lain tingginya tingkat pendidikan karyawan, peningkatan heterogenitas angkatan kerja, peningkatan biaya personalia dan penurunan produktivitas" menjadikan titik perhatian dalam manajemen. Hal ini menjadi tantangan bagaimana mengelola sumberdaya manusia secara efektif dan efisien
4.8 Cara-cara yang dipakai dalam merekrut pegawai untuk mengkaji ulang dalam pola rekrutmen jabatan kepala dinas serta kepala badan pasca pemilihan Kepala Daerah (Langsung) Kota Bandung Tahun 2008.
Merekrut pegawai merupakan kegiatan yang gampang-gampang susah. Di satu sisi, sumber daya manusia (SDM) di Indonesia saat ini boleh dibilang melimpah ruah. Ibaratnya, sekali pasang iklan, dijamin berbondong-bondong orang melamar. Namun, di sisi lain, pada saat yang sama, kuantitas SDM yang "bertumpuk-tumpuk" itu tidak serta merata diimbangi kualitas yang memadai. 
Oleh karenanya, agar proses perekrutan pegawai menjadi efektif dan efisien, perlu diperhatikan tiga aspek penting. Pertama, di mana sebaiknya melakukan publikasi untuk menjaring calon pegawai. Kedua, bagaimana merekrut pegawai dalam kaitan dengan kondisi pasar kerja yang berlimpah SDM tadi. Dan, aspek ketiga, strategi merekrut pegawai secara cerdas.
Setiap perekrutan pegawai tidak bisa sembarangan mengambil pegawai harus melalui tahapan yang sangat ketat sehingga dapat menghasilkan pegawai yang bisa bertanggung jawab akan tugasnya masing – masing. Oleh karena itu pola rekrutmen harus digunakan karena cara yang paling tepat dalam pengambilan pegawai. Dalam pengambilan pegawai terdapat proses – proses yang yang harus dilaksanakan tampa bisa diabaikan proses – proses tersebut.

Proses rekrutmen tidak berhenti begitu saja, setelah kandidat menerima penawaran kerja. Pada saat sudah menjadi pegawai maka yang bersangkutan masih perlu dibantu agar ia dapat bekerja secara optimal dan bertahan untuk waktu yang lama. 
Dalam penempatan pegawai sudah mulai memperhatikan kompetensi pegawai agar memudahkan dalam melaksanakan pekerjaan, kompetensi itu baru memperhatikan kemampuan yang dimiliki pegawai sehingga dianggap ia dapat melaksanakan pekerjaan dan mampu beradaptasi dengan cepat dalam melaksanakan pekerjaan.
Pegawai yang bersangkutan harus dimonitor dan dinilai kinerjanya secara teratur, serta diberikan pelatihan dan pengembangan. Pada tahap ini petugas rekrutmen perlu mengkaji ulang cara-cara yang dipakai dalam merekrut dan menyeleksi pegawai, hal ini sangat penting demi mencegah masalah-masalah yang mungkin timbul setelah pegawai diterima bekerja. 
Pegawai yang telah memduduki suatu jabatan tidak bisa melaksanakan tugas dengan seenaknya, para pegawai harus mendapatkan perhatian dari atasa atau kepala suatu intansi atau organisasi agar kinerja para pegawai dapat terpantau oleh atasan atau kepala sehingga  pekerjaan setiap pegawai bisa berjalan dengan baik dan dapat berjalan sesuai dengan rencana yang telah disusun atau direncanakan.
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