- SALINAN

BUPATI KARANGANYAR
PROVINSI JAWA TENGAH
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
~ NOMOR 78 TAHUN. 2020
o | ' TENTANG | ,
PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN BUPATI KARANGANYAR NOMOR 33
TAHUN 2017 TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI,
ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS PADA SEKRETARIAT DAERAH,
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH, INSPEKTORAT,
| KECAMATAN DAN STAF AHLI BUPATI '

DENGAN 'RAHMAT T_UHAN'YANG MAHA EsA
BUPATI KARANGANYAR
g Memmbang a' bahwa dengan dltetapkan Peraturan Bupatl Karanganyar .
| | a Nomor 92 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan,
'Tugas Fung31 dan Tata Kerja Sekretariat Daerah dan
' 'Pcraturan Bupdtt Karanganyar 101 Nomor Tahun 2019
tentang Kedudukan, Susunan, Tugas, Fungs1 dan Tata =

. Kerja Inspektorat Daerah, maka Peraturan Bupati o
Karanganyar Nomor. 33 Tahun 20 17 tentang Uraian Tugas '

‘, pada Sekretanat Daerah Sekretarxat Dewan Perwak.llan‘
Rakyat Dacrah Inspektorat Kecarnatan dan Staf Ahli
- Bupati sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati
- Karanganyar Nomor 55 Tahun 2019 tentang Perubahan v
atas Peraturan Bupau Karanganyar Nomor 33 Tahun 20 17 |
tentang Uraian - ’I‘ugas Jabatan P1mp1nan "Tinggi,
| Admxmstrator dan Pengawas pada Sekretariat Daerah,
Sekretanat Dewan Perwakxlan Rakyat Daerah, Inspektorat :
Kecamatan dan Staf Ahli Bupatl perlu diubah kembali; |
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagazmana dunaksud
dalamv huruf a, perlu ‘menetapkan Peraturan Bupau

~tentang - Perubahan ‘Kedua atas ~ Peraturan. Bupati

, Jabatan Pimpinan nggx, Admm1strator dan Pengawas =



b bahwa berdasarkan pertlmbangan sebagaxma.na dxmaksud
'»'_'dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupatl
"vv:’.,.:,;'tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati |
Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Ura1an Tugas
‘. '}Jabatan lepman ngg1, , Admmlstrator dan Pengawas
‘:»pada Sekretarlat Daerah Sekrctanat Dewan Perwakllan
. ‘L 'Rakyat Dacrah Inspektorat Kecamatan dan Staf Ahh '
| ;Bupatl R PR R S -
'z'lzb.'v-vUndang ‘Undang Nomor 13",3': ‘Tahun 1950 tentang

embentukan ' Daerah-daerah , Kabupaten " Dalam

‘ngkungan Prov1n31 Jawa 'I‘engah'i |
Undang-Undang Nomor 5 ’I‘ahun 2014 tentang Aparatur
: Slpll Negara (Lembaran Negara Repubhk Indonesxa Tahun ,
”'.5*‘2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Repubhk’
v-";"vglndonema Nomor 5494), T e e o
3. Undang-Undang Nombr 23 'I‘ahun 2014 ‘teﬁtahgﬁ S
| }5:,'»Pemer1ntahan ’ Daerah (Lembaran Negara Repubhk
o ,‘,,'Indonesw. Tahun 2014 Nomor 244 Ta.mbahan Lembaranv .
Negara Republik Indonesxa Nomor 5587) sebagalmana telah_, -
- ‘chubah beberapa kah terakhlr dengan Undang-Undang ‘ s
} "'»'Nomor 9 ’I‘ahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas B
EU. »‘Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 | tcntang
- Pemermtahan v Daerah (Lembaran Negara Repubhk N
- Indonesxa ’I‘ahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran o
"'Negara Repubhk Indone51a Nomor 5679), R | o
.’-Peraturan Pemermtah Nomor 18 ‘Tahun 2016 tentang'?},.-'v E
o Perangkat Daerah (Lembaran Negara Repubhk IndoneSIa; |
- ’}"'Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
B Repubhk Indonesxa Nomor 5887) sebagaumana telah diubah
:'}'v‘dengan Peraturan Pemermtah Nomor 72 Tahun 2019;'; .
o i :tentang Perubahan Atas Peraturan pememntah Nomor 18 ,
o ,Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara o
*::.i_vRepubhk Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan
Lembaran Negara Repubhk Indonesxa Nomor 6402);
v-v.",}».»-.Pcraturan Menten Dalam Negen Nomor 56 Tahuﬁ 2019
bv.,i:tcntang Pedoman Nomenklatur dan Unit Kerja Sekretariat
Daerah Provinsi dan Kabu‘paten/ Kota,__ v



6. Peraturan Daefah 'Kabupaten 'Karahganyar Nomor 16
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
: Perangkat Daerah Kabupaten' Karanganyar (Lémbaran
- Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2016 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar
Nomor 67) sebagaimana telah d;ubah dengan Peraturan
Daerah Kabup’aiten Karanganyaf-" Nomor 22 Tahun 2019
'ftentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
! 'Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan
o , ‘dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar
(Lembaran Daerah Kabupaten Kafangényar Tahun 2019
Nomor 22, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
- Karanganyar Nomor 22); I
7  Peraturan Bupat‘if_ Karanganyar Nomor 94 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Tata Kerjé; Sekretariat Dewém Perwakilan Rakyat
‘Daerah (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun
2016 Nomor 94). |
'8. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
‘Karanganyar Tahun 2016 Nomor 1 17); |
9. Peraturan Bupat1 Karanganyar Nornor 33 Tahun 2017 |
| tentang Ureuan‘ Tugas Jabatan P1mp1nan nggl,"
Administrator dan Pengawas pada Sekretariat Daerah,
‘Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, I'nspéktorat
- Kecamatan dan Staf Ahli Bupati (Benta Daerah Kabupaten
| Karanganyar Tahun 2016 Nomor 34) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Bupatx Karanganyar Nomor 55
Tahun 2019 tentang Perubahari atas Peraturan Bupati
-Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian 'I‘ugas
- Jabatan Pimpinan Tinggi, Adm1n1strator dan Pengawas
o pada Sekrctanat Daerah, Sekretanat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Inspektorat Kecamatan dan Staf Ahli
Bupatx (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun
2019 Nomor 55); | :



MENETAPKAN

10 Peraturan Bupati Karangahyar Nomor 92 Tahun 2019
tentang chiidukan, vSusunanNO'rgaihisasi, Tugas, Fungsi |
dan Tata Kerja S[ekretari_at ~Daerah  (Berita Daerah

Kabupatén Karanganyar Tahun 2019 Nomor 92);
11. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 101 Tahun 2019
tentang: Kedudukan, S;isunan Ofganisasi, Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Inspektorat Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 101);

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN KEDUA ATAS
' PERATURAN BUPATI KARANGANYAR NOMOR 33 TAHUN 2017

TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI,
ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS PADA SEKRETARIAT
DAERAH, SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH, INSPEKTORAT, KECAMATAN DAN STAF AHLI
BUPATL. | ”

Pasall

Ketentuan pada Lampiran huruf A dan huruf C Peraturan

Bupat1 Karanganyar Nomor 33 Tahun‘2017 tentang Uraian
’I‘ugas Jabatan mepman nggl, Admmlstrator dan Pengawas
pada Sekretariat Daerah, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah, Inspektorat, Kecamatan dan Staf Ahli Bupati

- sebagaimana telah diubah dengan Peraturan = Bupati

Karénganyar Nomor 55 Tahun 2019 tentang Perubahan atas

- Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 'I‘ahuh 2017 tentang -

Uraian 'Pugas Jabatan P1mp1nan Tinggi, Administrator dan

’Pengawas pada Sekretariat Daerah, Sekretariat Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah, Inspektorat Kecamatan dan Staf

~ Ahli BupatJ., diubah sebagaxmana tercantum’ pada Lampu'an

Peraturan Bupau m1



‘ v  Pasalll |
 Peraturan Bt.ipati ini mulé.i berlaku pada tanggal diundangké.n.
Agar  setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar

Ditetapkaxi di Karanganyar
~ padatanggal | Septembef 2p20
BUPATI KARANGANYAR,

ttd

v JULIYATMONO
Dxundangkan di Karanganyar '

- pada tanggal i Sep%cmbe,r 2020 -
| SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR,

ttd

SU’I‘ARN O ' ) '
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2020 NOMOR }%

- Salinan sesuai dengan aslinya
EKRETARIAT DAERAH




o -'-"LAMPIRAN L

e PERATURAN BUPATI KARANGANYAR

'_}“NOMOR 98 TAHUN2020

T ,‘TEN’I‘ANG o S
 PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN
 BUPATI KARANGANYAR NOMOR 33 TAHUN
2017 TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN

- PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN
 PENGAWAS PADA 'SEKRETARIAT 'DAERAH,
 SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT -
. DAERAH, INSPEK’I‘ORAT ' KECAMATAN DAN
R ,::STAF AHLI BUPATI

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI ADMINISTRATOR DAN .
PENGAWAS PADA SEKRETARIAT DAERAH SEKRE’I‘ARIA’I‘ DEWAN

PR ;;,-;f, PERWAKILAN \ RAKYAT DAERAH INSPEKTORAT, KECAMATAN DAN STAF .

AHLI BUPA'I‘I

A SEKRETARIAT DAERAH

y ‘a

Sekretans Daerah v .
& ?z,Ura1an tugas Sekretans Daerah adalah scbagal benkut
| ._fmerumuskan tu;uan ‘ sasaran, : prograrn ’ dan , kegxatan-‘f"
’H}berdasarkan peraturan perundang—undangan yang bérlaku dan -
.»‘::_"sumber data yang tCI'S“dla sebaga1 pedoman pelaksanaan o E
“:_‘keglatan . S - e o _.‘ o
: mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya ba.lk hsan o 7
: maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas, o , |
mengkoord1na31kan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah secara »
- jf'}’vlangsung maupun tldak langsung untuk - menjahn hubungan'- ’, -
| ‘ kerja sama yang balk dalam rangka pelaksanaan tugas, B " o .
melaksanakan koord1na31 dcngan 1n'stans1 terkaxt ba1k secara, ”

L langsung - maupun tidak langsung untuk - mendapatkan

- ».}.‘m,'masukan, 1nforma31 ‘serta untuk mengcvaluasx permasalahan"’ o

o agar dlperoleh hasﬂ kelja yang optxmal

o pelaksanaan / penyclenggaraan kegxatan di bxdang pemermtahan, o

e .,pelayanan admmlstratxf dan pembmaan aparatur mpxl Negara,

f, "_j"merurnuskan kebljakan Pemenntahan Daerah sebageu pedoman o

) »perekonomlan, pembangunan dan kesejahtcraan ra.kyat serta

adm1n1stra31, -



o 'Pendapatan "dan - Belanja - Daerah - Perubahan - Anggaran‘
v-vaendapatan dan Belanja Daerah dan perhxtungan Anggaran
b Pendapatan dan Belanja Daerah | '

R -~ h. mengkoordmasman perumusan peraturan perundang-undangan

s »'yang menyangkut tugas pokok Pemermtah Daerah; N

B , ’. 'i,"' : melaksanakan pengundangan produk Pcraturan Daerah

g mengkoordmamkan penyusunan kebgakan Daerah;

ke melaksanakan pembmaan dan fas1l1tasx penyelenggaraan

» f'fkaebxjakan Daerah R

- oL mengkoordmas1kan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah
. m melaksanakan pemantauan, evalua31 pelaksanaan kebxjakan o |

,,";"v.:vDaerah PR . T T

. membenkan pelayanan tekms dan admmlstratxf kepada Bupatl, o

o . o. .f_'rnengkoordmasﬂcan penyusunan " Laporan . Keterangan

| :,_;'mengoordlna51kan keglatan dalam penyusunan Anggaran

'Pertanggungaawaban Bupat1, Laporan Penyelenggaraan‘ -

P . Pemermtahan Daerah Laporan Kmerja Instansx Pemenntah dan'-
L ‘Iaporan Pemenntah Daerah Iamnya, o

SN o mel aksanakan pembmaan Aparatur Sipil Negara di Daerah

g }melaksan akan pembinaan penyelenggaraan administrasi
= ’,Pemermtahan Daerah o T -

i membenkan peIaYanan admxmstram kepada seluruh perangkat |
. daerah sesuai peraturan pemndang-undangan yang bertaley;

s ',melaksanakan ‘pemantauan, evaluasx dan pemlaxan kmerja__‘f*
i pelaksanaan tugas bawahan, e T

' t. membuat laporan pelaksanaan tugaS kepada atasan sebagal |
dasar pengambﬂan kebljakan, . f .

u "menyampmkan saran dan per’umbangan kepada atasan ba1k L

lisan maupun tertuhs sebagm bahan masukan guna kelancaran'
jvpelaksanaan tugas, dan e o L
o v 'melaksanakan tugas lam yang d1ber1kan Bupat1 sesuau dengan o
= v f’tugas dan fungsmya o ‘ .

. v A31sten Pemenntahan dan Kesej ahteraan Rakyat '

| v -»'Uralan tugas As1sten Pemenntahan dan Keseja.hteraan Rakyat
f adalah sebaga1 berlkut e o

-a. merumuskan program dan kegxatan As1sten Pemermtahan danu" :

o Kese_]ahteraan Rakyat berdasarkan peraturan perundang- :
o '}undangan yang berlaku dan sumber data yang tersed1a sebagar ‘
pedoman pelaksanaan kegxatan, " ET |



). menJabarkan permtah atasan melalm pengkegxan permasalahan .

“ dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar

_pelaksanaan tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku

X .:’_:mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya baxk

~ secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan

o ?I-:_.tugas, -

. melaksanakan koordmasx dengan Amsten di Sekretanat Daerah -
- »-ba1k secara v langsung maupun tldak langsung untuk

“_mendapatkan masukan, 1nforma31 serta untuk mengevalua31

o permasalahan agar dlperoleh hasil ker,]a yang opnmal

. 'mcngkoordmasﬂ{an perumusan kebl_]akan pemermtahan daerah

o dan petunjuk tekms penyelenggaraan pemenntahan b1dang 1

Vi v;pemerlntahan kesejahteraan rakyat dan hukum

melaksanakan pembmaan dan pengendahan penyelenggaraan;-’. o

’.";:::.:‘pemerxntahan bldang pemenntahan, kesejahteraan rakyat danj N

P hukum,

memantau perkembangan atas | ketertlban \mlayah dan'b

o _kepatuhan mas}'«’ﬂu’a\l‘“’lt terhadap peraturan : pemndang-‘» V'

| undangan d1 daerah

‘.vmerumuskan bahan pengoordmasw.n penyusunan Laporan

B 'Keterangan Pertanggungjawaban Bupatl dan Laporan o

' Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah

melaksanakan penyusunan kebljakan ) Daerah ch b1dang

| '-:"pemermtahan dan hukum, il *. 1

g fmengkoordmamkan | penyusunan » keb13akan : Daerah dl o
. 'pemermtahan dan bldang kesejahteraan rakyat |

k.. ‘melaksanakan pengoordmaman pelaksanaan tugas Perangkat ‘

'Daerah d1 bldang pemermtahan, hukum, vdan kesejahteraan a

. rakyat

_melaksanakan f' pemantauan dan | evaluam | pelaksanaan"} '.

. B kebgakan Daerah di bxdang pemermtahan dan hukum, - ‘
.’vmelaksanakan pemantauan ‘dan - ,, evaluas1 pelaksanaan |

'kebxjakan Daerah terkalt pencapaxan tujuan kebuakan, dampak

S ..‘yang tidak dnngmkan, dan faktor yang mempengaruhl, :

| vﬁ‘pencapauan tujuan kebgakan d1 bldang pemerxntahan dan
'kesejahteraan rakyat ' ’



" mengkoordxna31kan penylapan pelaksanaan pembmaan

, admmlstrasx pemermtahan dan pembangunan serta sumber :

Y daya | aparatur di bldang pemenntahan, hukum, ~dan

i ’kesejahteraan rakyat _ 0 v ,‘ "

o 0. imelaks.anatkan pemantauan evaluas1 dan pen1la1an kmexja, ;

:pelaksanaan tugas bawahan ' o

o p".“iﬂimembuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal‘ |
':dasar pengambxlan kebuakan, . -

1. menyampalkan saran dan perﬁmbangan kepada atasan balk

: hsan maupun tertuho sebagal bahan masukan guna kelancaran» |

' pelaksanaan tugas dan ' ’

o r. melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesua1 dengan L
L tugas dan fungsmya '

B 3 Kepala Bag1an Pemermtahan

:’Uraxan tugas Kepala Bagxan Pemermtahan adalah sebaga.t benkut

B a merumuskan program dan keglatan Baglan Pemenntahan”’

R berdasarkan peraturan pemndang-undangan yang berlaku dan" ‘, |

Fe .j :sumber data yang tersedxa sebaga.l pedoman pelaksanaan," "
' 'i_keglatan, o : »[ T f '

. b --;‘menJ abarkan permtah atasan melahn pengkajlan permasalahan

SN dan peraturan perundang-undangan agar Pelaksanaan tugas

" sesuai dengan ketentuan yang berlaku o
R . mengarahkan tugas bawahan sesua1 b1dang tugasnya ba1k"‘
‘:‘}vjv:secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan

tugas; - ' o |

d. 'melaksanakan koordmam dengan Kepala Baglan d1 hngkungan”]" "

‘Sekretarxat Daerah baxk secara langsung maupun udak ;}' _

S »:langsung untuk mendapatkan masukan, mformasx serta untuk

-mengevaluasx permasalahan agar dlperoleh has11 ker_]a yang

optlmal , v N

e. "melaksanakan penyxapan bahan pengoord1nas1an perumusan
Pl kebgakan dan pelaksanaan tugas perangkat daerah di bxdang :
adm1n1stras1 pemermtahan, admmlstras1 kewﬂayahan dan kexja

sama dan otonorm daerah; v ' -

" Cf ,melaksanakan pemantauan dan evalua51 pelaksanaan kebgakan'
" daerah di bldang adxmmstrasx pemenntahan, administrasi
kewﬂayahan dan kerJa sama dan otononn daerah | |



. men_]abarkan permtah atasan melalui pengkajlan permasalahan
dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar
pelaksanaan tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku

mengarahkan tugas bawahan sesuai bxdang tugasnya balk

secara lisan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan

. tugas;

d. melaksanakan koordinasi dengan Asisten di Sekretariat Daerah
baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
mendapatkan  masukan, informasi serta untuk mengevaluasi

R permasalahaﬂ agar diperolch hasil kerja yang optimal;

mengkdordinasikan' perumusan kebijakan pemerintahan daerah

dan petunjuk teknis penyclenggaraan pemermtahan bidang

‘pemenntahan, kescjahteraan rakyat dan hukum

. melaksanakan pembmaan dan pengendahan penyelenggaraan |

pcmenntahan bidang pemermtahan, kesejahteraan rakyat dan
hukum; . . }

memantau perkembangan atas ketertiban wilayah dan

o kcpatuhain}'i masyarakat terhadap peraturan perundang-
undahgan di daerah; | B o o

. r‘nerumuskan,'bahan ‘pe‘ngoordinasian penyusunan Laporan

Keterangan Pertanggungiawaban‘ Bupatl dan Laporan

Penyelenggaraan Pemermtahan Daerah; o

melaksanakan penyusunan kebl_]akan Daerah di- bidang
pemerintahan dan hukum; '

- j. mengkoordinasikan penyusunan kebljakan Daerah dl »
! - pemermtahan dan bidang kesejahteraan rakyat

¢, melaksanakan pengoordmasxan pelaksanaan tugas Perangkat
Daerah dl bidang pemenntahan, hukum, dan kesejahteraan
rakyat; .
melaksanakan pemantauan dan ex_?aluasi pelaksanaan
kebijakan Daerah di bidang pemerintahan dan hukum;

. melaksanakan - pemahtauan dan evaluasi 'pélaksanaan
kebijakan Daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak
yang tidak diinginkan, dan faktdr "yang mempengaruhi
pencapaian - tujuan kebgakan dx b1dang pemenntahan dan
kesejahteraan rakyat; o



n j mengkoofdiﬁasikan peny1apan pelaksanaan pembmaan o
: »""_’_',admlmstram pemermtahan dan pembangunan serta sumber

liﬁ;’"daya aparatur d1 b1dang pemenntahan, vhukum dan

'""7»-‘]":kesejahteraan rakyat v S , S
’ i_‘Q:',_"melaksanakan pemantauan, | evaluas1 dan pemla1an kmer_]a' ,
_»,f'pelaksanaan tugas bawahan A

| membuat laporan pelalrsanaan tugas kepada atasan sebaga1 '
= dasar pengambllan kebljakan, | : T
q. menyampalkan saran dan perumbangan kepada atasan balk"i o

N » o hsan rnaupun tertuhs sebaga1 bahan masu‘kan guna kelancaran v
C pelaksanaan tugas dan o -

‘ . melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesuai denganv '
e . tugas dan fungsmya ’ o

Kepala Bag1an Pemermtaban

l::Uralan tugas Kepala Bagxan Pemenntahan adalah sebagal benkut
P a _}‘merurnuskan program dan keglatan Baglan Pemermtahan, N

o berdasarkan peraturan perundang-undangan yang ocrlaku dan o

S kegIatan,. -

b . '_menjabarkan permtah atasan melalm pengkapan permasalahan' |

P . sesual dengan kctentuan Yang beﬂ&k\l,

. sumber data yang tersedxa sebagax pedoman pelaksanaanf o

dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas : RO

- c. .‘mengarahkan tugas bawahan sesua1 b1dang tugasnya ba1k R

e o secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaanv o

i 'ftugas, ,_ | B | L
d. melaksanakan koordmas1 dengan Kepala Bag1an d1 hngkungan
- Sekretariat  Daerah - baik secara langsung maupun tidak

[opt1ma1 BT s . ‘_ u

f,flangsung untuk mendapatkan masukan, mformasx serta untuk__‘,}'v
o mengevaluas1 permasalahan agar d1peroIeh haszl kcrja yang

e :f"”,;f;ilbé.:‘:i‘melaksanakan Pen}’lapan bahan pengoordmasxan perumusan' o
kebuakan ‘dan pelaksanaan tugas ‘perangkat daerah di bidang - o

: ;;adm1mstras1 pemenntahan, admlmstram kewxlayahan dan kerja"'
 sama dan otonomi daerah | o .
L £ vmelaksanakan pemantauan dan evalua i pclaksanaan kebgakan/
o ‘daerah di b1dang adm1n1stra31 pemermtahan, | adm1mstras1
’ _kewﬂayahan dan kez:]a sama dan otonom1 daerah



g-{fmelaksanakan pelaksanaan pembmaan admmlstraSl di bldang:‘

:fv’sama dan otonorm daerah | o
o h mengkoord1nas1kan pelaksanaan tugas urusan pemenntahan
‘b1dang kependudukan dan pencatatan 31p11 kesatuan bangsa
L :{; -E dan polmk dalam negeri, ketentraman ketertlban umum . dan

. perhndungan masyarakat

1 ) menyusun Laporan Keterangan Pertanggungawaban Bupat1
 (LKPY); | ol |

J menyusuri Laporan Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah |

- @eep); SERE T

vk’.vf‘menyusun R1ngkasan Laporan Penyelenggaraan Pemenntahan

' Daerah (RLPPD); | AR |

i 1 1”menyusun Evalua51 Penyelenggaraan Pemerlntahan Daerahv i |

(EPPD), B o

| adm1n1stra31 pemermtahan, admmlstram ke\mlayahan dan kexja -

m melaksanakan fas111ta31 penyusunan Laporan Pelaksanaan -

R :' | . Tugas (LPT) Perangkat Daerah se»Kabupaten,

L n _melaksanakan penyusunan Standar Pelayanan Minimel (SPM),
: o, ,i"menylapk an fasﬂltaSI penyelenggaraan pelantlkan Kepala"_ .
. Daerah; S Ll

p. fmelaksanakan pemantauan evalua51 dan rnemla1 prestam kexja R

o v,*'j_pclaksanaan tugas bawahan secara berkala melalul S1stcm ‘
s ‘E'pemlalan yang tersedla | IR o
":q.t':‘-:membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal

- j' dasar pengamb11an kebljakan, o ' |
; r . menyampaukan saran dan pemmbangan kepada atasan balkv'.

o hsan maupun tertuhs sebaga.t bahan masukan guna kelancaran" '

o pelaksanaan tugas, dan o | |
ot ';"'melaksanakan tugas lam yang d1bcr1kan atasan sesuau dengan e

i tugas dan fungsmya

4 Kepala Sub Baglan Admmlstram Pemermtahan B _.
» ‘ Ura.lan tugas Kepala Sub Baglan Adm1mstras1 Pemermtahan adalah -



a *men}’usun rencana kegxatan berdasarkan hasﬂ evalua31 keglatan

tahun lalu sesuax peraturan perundang-undangan yang berlaku

_serta sumber data yang tersedla sebagal pedoman pelaksanaan .

. 'menjabarkan permtah atasan melalui pengkajlan permasalahan

S ".dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas '

| . ;sesual dengan ketentuan yang berlaku ‘ :
,. membagl tugas kepada bawahan sesual dengan b1dang tugasnya
o dan memben petun]uk/ arahan secara hsan maupun, tertuhs :

:guna kelancaran pelaksanaan tugas

, | melaksanakan koordmasn dengan para kepala Subbagla.n pada’ |

Bagian Pemenntahan baik secara’ langsung maupun ﬁdak' o

R Iangsung agar diperoleh hasil ker_;a yang optimal;

menylapkan bahan pengoordmasxan pelaksanaan tugas dl .

'v.””vﬂj.‘f‘b1dang kependudukan dan I?en‘?at"="t‘€’-n sipil, kesatuan bangsa »‘

' _'dan pohtlk dalam negen, ketentraman, ketemban umum dan_ .

SR perlmdungan masyarakat

: meny1apkan bahan pemantauan dan evaluas1 pelaksanaanﬁ

o kebljakan Daerah bldang admlmstras1 pemermtahan,

v .""‘meny1apkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk tekms

“"-‘.’,_admm1stra31 pemenntahan, e

. }melaksanakan pengumpulan bahan dan pembmaan pelaporan}‘

| V.monograﬁ Kecamatan, kependudukan, s1tuas1 daerah keglatan E
L Camat dan buku harian Camat o

| ':ds[,‘ memfasﬂltam pengu8ulan Izm dan Cut1 Bupatl dan Wakﬂ“"f

Bupatl

.melaksanakan fas111tas1 dan koordmam pers1apan pengangkatan, o
- pemberhent1an dan pnlantlkan Kepala Daerah |

'.'._melaksanakan ‘ pemantauan dan ' evaluas1 terhadap o

v}.,»,‘penyelenggaraan | sebaglan wewenang pemenntahan | dan'

o 'pembmaan admmlstram chamatan, : f.

. ,-:‘menylapkan bahan penyusunan dan keszakan pehmpahan

o sebaglan kewenangan pemcnntahan dan Bupatz kepada Camat;

¥ _menyxapkan bahan pembmaan dalam rangka pemngkatan .
| »kemampuan perangkat Kecamatan o

. menyusun bahan kebl_] akan pengelolaan dana kelurahan,



.M“menylapkan bahan rapat dan koordmas1 penyelenggaraan o
‘ 'pemenntahan daerah S L v |
. melaksanakan fasﬂltasx dan koordma51 proses administrasi

o pergantxan antar waktu p1mp1nan dan anggota leglslatlf

melaksanakan pemantauan evaluas1 dan memlm prestasx kelja

. pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm slstem _—

pen11a1an yang tersed1a,

‘, membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagau

dasar pengambllan kebl_]akan, S

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik
‘llsan maupun tertuhs sebaga1 bahan masukan guna kelancaran

,.pelaksanaan tugas dan v CT

. melaksanakan tugas lam yang chbenkan atasan sesuai dengan

: tugas dan fungsmya | | o

Kepala Sub Bag1an Admmlstrasx Kemlayahan dan Kexjasama

B _;Urauan tugas Kepala Sub Bag1an Admlmstram Kewﬂayahan dan S

KerJasama adalah sebagm berikut :

‘a,

g menyusun rencana keglatan berdasarkan hasxl evalua31 kegxatan .
~tahun lalu sesual peraturan perundang-undangan yang berlaku .
: 'serta sumber data yang tersedla sebagal pedoman pelaksanaan -
kegiatan; i R
menjabarkan permtah atasan melalul pengkajlan permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugaS» »v
R 'sesua1 dengan ketentuan yang berlalku dan kebuakan atasan, o
,:‘ membagl tugas kepada bawahan sesuax dengan bldang tugasnyavv ’

) dan memben petunjuk/ arahan secara hsan maupun tertuhs‘_:‘} o
; guna kelancaran pelaksanaan tugas, - . S :
. melaksanakan koordmas1 dengan para kepala Subbaglan pada.
| Baglan Pemenntahan ba1k secara langsung maupun tldak' o
langsung agar dlperoleh hasﬂ ker_ja yang optlmal ' '
.':melaksanakan Mfasilitasi  dan koord1nas1 pembentukan,
penghapusan, B penggabungan dan pemekaran o wﬂayah o

f'kecamatan dan/ atau kelurahan, o

mengumpulkan bahan dan data dalam rangka pcnetapan batas '

: *wﬂayah Kabupaten,



i

.

melaksénakén | ,inventarisasi’ ‘permasalahan ‘batas

v daerah/ w11ayah

melaksanakan koordinasi penegasan batas Daerah kecamatan,

~ kelurahan, serta nama lain dan/atau pemmdahan ibukota
L kecamatan, ' ’

melaksanakan fasilitasi topomrm dan pemetaan wilayah;

| menyiapkan bahan penetapan kode dan data ke\mlayahan,

? k melaksanakan inventarisasi penetapan rupa buml,

l.'

.-

menylapkan bahan pelaksanaan perumusan kebijakan di bldang
kerja sama; '

. melaksanakan pengolahan data kexja sama Daerah

. _melaksanakan pengendahan dan perumusan data hasﬁ ker]a |

sama Daerah;

. melaksanakan fasﬂltasx forum dan asosiasi Pemenntah Dacrah

melaksanakan pembmaan dan pengawasan kerja sama, o

melaksanakan penyusunan laporan hasil pelaksanaan kerja

‘sama Daerah;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja

pelaksanaan tugas bawahan  secara berkala melalui sistem
penilaian yang tersedia; | '

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

dasar pengamb11an kebijakan; _
menyampmkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik .

- lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran' ,

pelaksanaan tugas; dan ‘
melaksanakan tugas lain. yang dlbcnkan atasan sesuau dengan
tugas dan fungsmya "

: Kepala Sub Bagian Otonomi Daerah |
Uraian tugas Kepala Sub Bagian Otonom1 Daerah adalah sebagal
berikut : ~ : ‘

. a. menyusun rencana kegiatan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan

tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku
serta sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan

- kegiatan;



. menjabarkan perintah atasan melalm pengkajian permasalahan

| dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai ‘dengan ketentuan yang berlaku dan kebuakan atasan;

. membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya

- dan memberi petunjuk/ arahan secara hsan maupun tertulis

guna kelancaran pelaksanaan tugas,

. 'melaksanakan koordmasx dengan para kepala Subbaglan pada

: Baglan Pemermtahan baik secara langsung maupun tidak

| langsung agar dxperoleh hasil ketja yang optimal;

. menylapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk‘ teknis

berkaitan dengan pelaksanaan otonomi daerah; . |

. meny1apkan bahan pengkoordmasxan pelaksanaan tugas di

~ bidang Otonomi Daerah; S |

. mcnylapkan bahan Laporan Penyelenggaraan Pemenntahan |

Daerah (LPPD), ' ‘ ’ v .

. menylapkan bahan penyusunan Laporan Keterangan

Pertanggung]awaban Bupan (LKPJ) Bupat1

menylapkan ngkasan Laporan Penyelenggéraan Pemermtahan

Daerah (RLPPD), | ’

menylapkan Evaluasi Penyelenggaraan Pemenntaha.n Daerah |

(EPPDY); R ’ ' '

. melaksanakan fasilitasi penyusunan Laporan Pclaksanaan

Tugas (LPT) Perangkat Daerah; ,

. melaksanakan fasilitasi penyusunan Standar Pelayanan Mmzmal
(SPM) Orgamsas: Perangkat Daerah; ‘

. melaksanakan fasilitasi kegxatan otonomi daerah; ,

. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluam pelaksanaan’

kebgakan daerah bidang Otonomi Daerah v

. menyiapkan bahan pembmaan penyclenggaraan adrnmxstram

otonomi daerah; v o .

. melaksanakan pemantauan, evaluasx dan memlau prestas1 kexja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalul s1stem

.pemlaxan yang tcrscd:a,

. vmembuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu
‘dasar pengambxlan kebijakan;



menyampaikan saran dan pe'rtimbangan" kepada atasan baik

~lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran

pelaksanaan tugas; dan

. melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesuai dengan
v tugas dan fungsmya ' R ‘

Kepala Baglan Kesej ahteraan Rakyat
Uraian tugas Kepala Bag1an Kesejahteraan Rakyat adalah sebagai

benkut
a.

merumuskan program dan kegiatan Baglan Kesejahteraan
Rakyat berdasarkan peraturan perundang—undangan yang
berlaku dan sumber data yang tersedla scbaga1 pedoman

- pelaksanaan keglatan, o

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permésalahan

~ berdasarkan- ‘peraturan pcrundang—undangan agar pelaksanaan

tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya ba.1k-

secara lisan maupun tertulis ‘guna l_(elancaran pelaksanaan
tugas; - |

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bagian di Imgkungan
Sekretariat Daerah baik ‘secara langsung maupun tidak

» langsung untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk

mengevalua31 permasalahanA agar dlperolch hasﬂ kerja yang

. melaksanakan penylapan bahan pengoordmasmn perumusan

kebijakan dan .pelaksan‘aan tugas perangkat daerah di bidang

 bina mental spiritual, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan

 masyarakat;
_ melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan
’ daerah di bina mental spiritual, kese_]ahteraan sosial dan

kesejahteraan masyarakat;
melaksanakan pelaksanaan ‘pembinaan admm1stra31 di bidang

- b1na mental spiritual, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan

masyarakat :

menyiapkan bahan pengoordmasxan pelaksanaan tugas di
bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan
pendidikan keagamaan, sosial, transmigrasi, keschatan,
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, pengendalian

 penduduk dan keluarga berencana, pendidikan, kepemudaan

dan olahrag_el dan kebudayaan.



g

lisan maupun tertulis sebaga1 bahan masukan guna kelancaran o

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem

’_ pemlalan yang tersedia; -

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
dasar pengambilan kebijakan;
menyampaukan saran dan pertunbangan kepada atasan balk

pelaksanaan tugas; dan -
melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsinya. .

. Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual

- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Bina Merital Spiritual adalah

, sebaga.t berikut :

a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bag1an Blna Mental Spmtual
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber

~ data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. membagi tugas kepada bawahan - sesuai dengan bldang

~ tugasnya dan memberi petunjuk / arahan baik secara lisan

maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;
melaksanakan koordinasi dengan para kepala Subbagian pada
Bagxan Kesejahteraan Rakyat baik secara langsung maupun

~ tidak langsung agar diperoleh hasil ker_la yang optimal;

menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan kebuakan

bxdang sarana peribadatan, sarana pcndldlkan agama dan
pendxdlkan keagamaan,

. menylapkan data tentang sarana penbadatan, sarana

pend1d1kan agama dan pendidikan keagamaan;

menyiapkan bahan perumusan kebuakan yang be’rhubungan*

'dengan sarana penbadatan, sarana pendidikan agama dan,
] pcndldzkan keagamaan, ' ’

. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam

rangka pengembangan sarana peribadatan, sarana pendidikan
agama dan pendidikan keagamaan;



meny1apkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan d1 |
b1dang sarana penbadatan, sarana pendldlkan agama dan
pendxdzkan keagamaan, - , ' , .
menylapkan bahan pertnnbangan pembenan bantuan di bidang
sarana peribadatan, sarana pendidikan agama ‘dan pend1d1kan »
keagamaan; v ' B o " |
. meny1apkan bahan, mengkdordinasikan dan melakukan -
perumusan kebijakan Daerah bxdang lembaga dan kerukunan
keagamaan, ' ' |

meny1apkan dan mengkoordinasikan bahan pedoman
éembinaan lembaga keagamaan dan kerukunan umat
beragama o ,

. melakukan pembinaan, fasxhtam dan pengembangan kerja sama
antar lembaga keagamaan dan kerukunan umat beragama;

. menyiapkan bahan pengolahan data, saran, pertimbangan serta
: kbordinasi kegiatein dan penyusunan laporan program
pembinaan umat beragama dan kena sama antar lembaga

{ keagamaan,

melakukan koordmam lintas sektor dan pertemuan/rapat-rapat
koordinasi di bidang kerukunan umat beragama dan serta kerja
sama antar Iembaga keagamaan; ,
X memfasxhtasx dan mcngkoordmas1kan pelaksanaan kegxatan
' kerukunan umat bcragama dan aliran serta kerja sama antar
lembaga keagamaan, o

. memfasiiitési dan mengkoordinasikan‘ kegiatan musyawarah
antar umat beragama dan aliran vkepercayaan; | |
menyiapkan bahan dan mengkoordinasikaﬁ"' kegiatan forum
kerukunan umat beragama dan konsultasi kerukunan h1dup
antar umat beragarna dan aliran kepercayaan;

melakukan koordinasi kerja sama sosial kemasyarakatan dan
- konsultasi penanggulangan secara dini masalah dan kasus-
kerukunan hidup antar umat bcxjagama dan ahran
. kepercayaan, , : |

. melakukan evaluasi pelaksanaan keglatan kerukunan umat
beragama dan aliran kepercayaan, L.‘

. menyiapkan bahan, dan melakukan pemantauan dan evaluasi
kebijakan Daerah bidang lemb.aga dan kerukunan keagamaan;



g

melaksanakan pemantauan evalua31 dan menilai prestasi kerja

‘pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui S1stem
‘penilaian yang tersedia; -

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

dasar pengambilan kebxjakan,
. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik
lisan maupun tertuhs sebaga1 bahan masukan guna kelancaran

pelaksanaan tugas dan 5

melaksanakan tugas lain yang dxbenkamatasan sesueu dengan
tugas dan fungsmya '

. Kepé.la Sub Bagian Bina Mental Spiritual
'~ Uraian tugas Kepala Sub Baglan Bina Mental Spmtual adalah
sebagau berikut : ‘

T '&.'

menyusun rencana keglatan Sub Bagian Bina Mental Spiritual

berdasarkan hasil evaluasi kegxatan tahun lalu sesuai

- peraturan pemndang-undangan yang berlaku serta sumber

data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
menjabarkan permtah atasan melalui pengkapan permasalahan

dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas

 sesuai dengan ketentuan yang berlaku

. membagi tugas kepada bawahan sesuai- dengan bidang
: tugasnya dan memberx petun_]uk / arahan baik secara lisan

maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas,

. .melaksanakan koordinasi dengan para kepala Subbaglan pada .

Bagian Kesejahteraan Rakyat baik secara langsung maupun

-~ tidak langsung agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
~meny1apkan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan
bidang sarana penbadatan, sarana pendldlkan agama dan

pendidikan kcagamaan, B I

| meny1apkan data tentang - ‘sarana - ;’peribadatan, sarana

pendidikan agama dan pendidikan keagamaan,

‘menylapkan bahan perumusan kebijakan yang berhubungan'

dengan sarana penbadatan sarana pend1d1kan agama dan
'pendxdxkan keagamaan, ; ’

menylapkan bahan koordinasi dengan iﬁstansi terkait dalam
vrangka pengembangan sarana penbadatan, sarana pend1d1kan

. agama dan pendldh«:an keagamaan,



-menylapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan d1 -

-_'~b1dang sarana perlbadatan sarana penchdlkan agama dan e

S pend1d1kan keagamaan,

j. menyiapkan bahan pertxmbangan pembenan bantuan di bxdang.' S

e sarana penbadatan, sarana pendldlkan agama dan pendldxkan’

S keagamaan,

meny1apkan bahan mengkoordmasxkan dan rnelakukan |
] perumusan kebuakan Daerah bxdang 1embaga dan kerukunan |

keagamaan, -

B menylapkan dan mengkoord1nas1kan bahan pedbman

-'v,pembmaan lembaga keagamaan dan kerukunan umat':_f

bcragama,

), melakukan ﬂpembmaan, fas:htasx dan pengembangan kerja samav"v; R

S antar lembaga keagamaan dan kerukunan umat beragama, S

. menylapkan bahan pengolahan data, saran, pertlmbangan Sértav' S

koordmam keglatan ‘dan penyusunan laporan program

._Lpembmaan Umat beragama dan kexja sarna antar lembaga‘, -

o -»keagamaan, f_f*‘ B

melakukan koordnnasx hntas sektor dan pertemuan/ rapat-rapatv;_, AR

koordmam dl bldang kerukunan umat beragama dan serta kexja‘ e

sama antar lembaga keagamaan, .

’.v memfasﬂltasx dan mengkoordmamkan pelaksanaan keg1atan-

L kerukunan umat beragama dan ahran serta kerJa sama antar-'_—

'memfaS1htas1 dan mengkoordmasﬂ{an keglatan musyawarah”-- L

- antar umat beragama dan a11ran kepercayaan, o

.menylapkan bahan dan mengkoordmaSlkan keglatan fomm
o '»Z',}f{fkerukunan umat beragama dan konsulta31 kerukunan hxdup |
~antar umat beragama dan ahran kepercayaan, )

. vmelakukan hoordmam ker;;a sama sosxal kemasyarakatan dan

'_".”.konsultaSX penanggulangan secara dini" masalah dan kasus B

’_vkcrukunan ‘ h1dup antar umat beragama . dan ahran*f :

»V,jkepercayaan, o

melakukan e{raluasx pelaksanaan keglatan kerukunan umat'}'»f., S

o ‘beragama dan ahran kepercayaan,

menyxapkan bahan, dan melakukan pernantauan dan evaluasi
o kebgakan Daerah b1dang lembaga dan kerukunan keagamaan,



R "menylapkan !‘aslhtam dan pelaksanaan bantuan keglatan}fvv e

B '_keagamaan berupa bantuan sarana keagamaan I
= w menylapkan bahan kerja sama pelaksanaan urusan hajl, - |
- 1 melaksanakan pemantauan, evaluasx, dan memlau prestasi kerja

. pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm s1stem ;

. pemlaxan yang tersedla,v o N o |
- ] }membuat laporan Delakéanaan tugas kepada atasan sebagau "
. dasar pengambllan kebgakan, L | | |

k menyampalkan saran dan pertxmbangan kepada atasan baJk_‘_-

. B lisan maupun tertuhs sebagau bahan masukan guna kel ancaran
| pelaksanaan tugas, dan | IR |
1 melaksanakan tugas Iam yang dlbenkan atas an sesum dengan,
e tugas dan fungsmya - | R

B 9 . Kepala Sub Baglan Kesejahteraan 8031a1 v _ :
: : }Uraxan tugas Kepala Sub Baglan Kesegahteraan Sosml adalah
sebagm bcnkut |

i a menyusun rencana keg1atan Sub Baglan Kesejahteraan Sos1al DR

berdasarkan has11 evaluas1 kegxatan tahun lalu ‘sesuai

o .peraturan pemndang—undangan yang berlaku serta sumber f 2
data yang tersed1a sebaga. pedoman pelakvanaan kegiatan; BTN
b menjabarkan permtah atasan melalui pengkajlan permasalahank’ - .
o dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas B

' sesuax dengan ketentuan yang berlaku

B ’c'f‘ mmeagx tugas kepada bawahan ‘sesuai dengan bldang,}}_
- vtugasnya dan memben petunjuk/ arahan ba.tk secara hsanjv e :

}' o maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas, o :
d. melaksanakan koordmas1 dengan para kepala Subbaglan pada o
' Baglan Kesejahteraan Rakyat baxk secara langsung maupun |
- _ " tldak langsung agar dlperoleh hasxl kerJa yang optxmal _
o | ’:e.’ menylapkan bahan pcngoordmasxan pemmusan kebgakan

"vpemermtah Daerah di bldang sos1a1 transmxgram kesehatan o
" pemberdayaan perempuan, perhndungan anak pengendahan S

. N penduduk dan keluarga berencana, S
f. 'f __'menylapkan bqhan pengoordmas1an pelaksanaan kebljakan'
- :'.v‘pemcrmtah Daerah di b1dang sos1al transmlgram, kesehatan, _
‘pemberdayaan perempuan perhndungan anak pengendahan
’V'penduduk dan keluarga berencana, '



o g meny1apkan bahan | morutormg, | evaluasr dan pelaporan' |

o -V,.pelaksanaan kebuakan pemermtah Daerah d1 bldang sosml

© . transmigrasi, kesehatan pemberdayaan . perempuan,
"»‘»vperhndungan anak pengendahan penduduk dan keluarga
3»‘="'v,f‘berencana, o | | o

S h menylapkan bahan nelayanan admmlstram penyelenggaraan
'~ urusan pemermtahan bldang sosxal transmlgrasx, kesehatan,
o 'ipemberdayaan perempuan, perlmdungan anak pengendahan
,:penduduk dan keluarga berencana ' ,
1. ',f,melaksanakan pengoord1nas1an pengmman transmxgran dari
':}-'.Daerah asal ke transito Kabupaten, Prov1n51 dan lokasi‘
..}‘transmlgram, RN '

“f‘menyxapkan bahan fasxhtas1 pembenan h1bah dan bantuan‘v |

s sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat"lb

,',vdan 1nd1v1du atau keluarga, y E S ; - S .,
k menympkan bahan pembmaan, momtormg ‘dan evaluasx' o
L jpelaksanaan hibah dan bantuan sosml kepada Badan/ Lernbaga, -

E Ormas, kelompok masyarakat dan mdmdu atau keluarga

. ‘melaksanakan pernantauan evaluas1 dan memla1 prestasz kerJa -

N pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm 31stem_ o :

e pemlauan yang tersedla,

.‘;membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu
- ’dasar pengamb11an kebl_]akan’

n -,"‘menyampalkan saran dan pertxmbangan kepada atasan balk";. o

5 '-1..,‘11san maupun tertuhs sebageu bahan masukan guna kelancaran oo

L pelaksanaan tugas, dan

o o, g'melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesua1 dengan -

_ftugas dan fungsmya

10 Kepala Sub Baglan I{esejahteraan Masyarakat B .- .
- “ Uralan tugas Kepala Sub Baglan Kesejahteraan Masyarakat adalah
‘sebagal berikut : ) R o ' R
| ‘a. menyusun ‘rencana keglatan Sub Baglan Kesejahteraan -
SR Masyarakat berdasarkan hasil cvaluam keg:atan tahun lalu

- sesuai peraturan pemndang-undangan ‘yang berlaku  serta
o sumber data yang terscd1a scbagau pedoman pelaksanaanv



. menjabarkan perintah atasan rnelahii pengkéjian permasalahan

dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang '

tugasnya dan memberi petun_]uk / arahan baik secara lisan

‘maupun tertuli’s guna kelancaran pélaksanaan tugas;

menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan
pernermtah Daerah di bxdang Kebudayaan, pemuda, olah raga

~dan tenaga kerja;

menylapkan bahan pengoordmasxan pgrumusan kebljakan
pemenntah Daerah di bxdang pendxd1kan, kepemudaan dan
olahraga, dan bxdang kebudayaan;

menyiapkan bahan pengoordmasmp pelaksanaan kebijakan

" pemerintah Daerah di bidang pendidikan, kepemudaan dan
- olahraga, dan bidang kebudayaan, |
. mcnylapkan bahan fasnhtas1 pemberian hlbah dan bantuan
- sosial keglatan kesejahteraan masyara.kat

i. menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelapdran_

pelaksanaan kebijakan pemerintah Daerah di bidang
pendidikan, bidang kepemudaan dan olahraga, dan bidang
kebudayaan; dan o . , o |
menyiapkan bahan pelayanan adxmmstram penyclenggaraan'
urusan pemermtahan bidang pendidikan, bxdang kepemudaan

dan olahraga, dan bidang kebudayaan

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasx kerja
'pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem

) pemlaxan yang tersedia;

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan scbagau ,
dasar. pengambﬂan kcbxjakan, |

. menyampmkan saran dan pernmbangan kepada atasan ba.1k

: hsan maupun tertulis sebagax bahan masukan guna kelancaran

pelaksanaan tugas, dan

. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.




- 11q KepalaBaglanHukum o . .
L Uraxan tugas Kepala Baglan I-Iukum adalah sebaga1 benkut

ovan

merumuskan program‘ dan keglatan Bag1an Hukum

. _berdasarkan peraturan perundang—unaangan yang berlaku dan
fsumber data y'mg tersedxa sebaga1 pedoman pelaksanaan -
':"kegxatan, T e : o
. }menjabark‘an permtah atasan melalm pengkajxan permasalahan o
dan peraturan perundang~undangan agar pelaksanaan tugas’
sesua1 dengan ket cntuan yang berlaku
.'mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya ba1k
“'fsecara 11san maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan“,' |
':tugas’ o 'v o
. fmelaksanakan koordma31 dengan Kepala Baglan d1 lmgkunganv S
. Sekretarlat Daerah baxk secara - langsung maupun udak'
. l‘:_langsung untuk mendapatkan masukan, 1nforma51 serta untuk'
mengevaluasx permasalahan agar dlperoleh hasﬂ kcrja yang .
':;optxmal S f - B N | N
.":menyxapkan bahan pemmusan kebljakan Daerah di bldang} o
perundang-undangan, bantuan hukum scrta dokumentam dan
Cinformast; PR
melaksanakan penylapan bahan pengoordmasmn pemmusan e :
,vkebuakan Daerah di b1dang perundang-undanga.n, bantuan-_
~hukum serta dokumentam dan 1nforma31, o
. lvmelaksanakan penylapan bahan pengoordmasmn pelaksanaan? : "
tugas Perangkat Daerah d1 b1dang perundang-undangan,:,;;
_ ,bantuan hukum serta dokumentasx dan mformasx hukum, i |

melaksanakan : pemantauan dan evaluasx pelaksanaan :

"’.w‘kebgakan daerah di b1dang pemndang—undangan, bantuan o
2 hukum serta dokumenta51 dan mformasx, . ' |

‘L_melaksanakan pembmaan admmlstram d1 b1dang perundang~ .

undangan, bantuan hukurn serta dokumentas1 dan mformasx, .

menyusun Rancangan Peraturan Daerah , o ‘
. menelaah dan mengevalua31 pelaksanaan peraturan perundang- '_ = ':

[f‘vv,‘undangan, e ks R |
‘menylapkan bahan pert:mbangan dalam memberlkan bantuan

' hukum kepada semua unsur pemermtah daerah atas masalah ‘

,hukum yang t1mbul dalam pelaksanaan tugas



m melaksanakan publlka51 dan dokumentasﬁhukum,

elaksanakan pembmaan fa81l1ta31 dan pengawasan repre81f

f»:.produk hukum desa, - . ,
}’melaksanakan pembmaan dan faszhtam pemenuhan hak asas1
‘manusia; R R o
.j*membma pelaksanaan kegiatan ; bpéraéianal di bidahg
.:‘perundang-undangan, bantuan hukum scrta dokumentasx dan
“mformash ' R »
. menyelenggarakan keglatan operasmnal di b1dang perundang-, =
undangan, bantuan hukum serta dokumentas1 dan 1nforma31
,‘i“berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku R
mengevaluasx dan mengendallkan pelaksanaan keglatan_" B
- operasmnal di bldang perundang—undangan, bantuan hukum
serta dokumentasx dan 1nforma31 agar sesuax dengan rencanav |
program; | R T
melaksanakan pemantauan, evaluasx, dan men11a1 prestam kerjaf_’ S
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalux smtern“»-‘
':.v’pemlalan yang tersedla, o N o , o |
jmcmbuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal_v -
vdasar pengambllan kebuakan o ’

'menyampalkan saran dan perumbangan .kepada atasan balk" SR

o 11san maupun tertuhs sebaga1 bahan masukan guna kelancaran "

pelaksanaan tugas, dan S

a

ﬁ.:f‘melaksanakan tugas lam yang d1ber1kan atasan sesua1 denganﬂ‘
tugas dan fungsmya '

Kepala Sub Baglan Perundang—undangan } o |
Uralan tugas Kepala Sub Bagxan Perundang-undangan adalah
’"sebagax berlkut o ST "

menyusun program dan keglatan Sub Baglan Perundang—

fvundangan berdasarkan hasﬂ cvaluaS1 keglatan tahun lalu sesua1 o
peraturan pemndang-undangan yang berlaku serta sumbcr data " -
‘yang tersedla sebaga1 pedoman pelaksanaan keglatan, :

. ,-menjabarkan permtah atasan melalm pengkajxan permasalahan

dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas |

L sesuai dengan ketentuan yang berlaku
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membagi ’tug‘as képada bawahan sesuai dengan bidang
tugasnya ‘dan memberi petunjuk/ arahan baik secara lisan
maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas,

. menyiapkan perencanaan penyusunan produk hukum daerah

meneliti, menelaah, mengkajl, merumuskan dan meny'usun
konsep- Rancangan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati,
Keputusan Bupati, dan Instruksi Bupat1 sesuai bidang
tugasnya; .
menyiapkan bahan pembahasan Rancangan Peraturan Daerah
dengan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

. melaksanakan pembmaan berkaitan dengan penyusunan,

penelitian, pengkajian, pengembangan dan pelaksanaan
peraturan perundang-undangan khususnya produk hukum

- daerah;

. melaksanakan pembmaan, supemsx, bimbingan tekms dan

koordinasi terhadap perangkat daerah berkaitan dengan
penyusunan rencana kerja penyusunan produk hukum,
pelaksanaan penyusunan produk hukum dan evaluasi terhadap

_penerapan produk hukum;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bxdang |
penyusunan produk hukum, fasilitasi pengkajian dan evaluasi -
produk hukum desa; '

melaksanakan pemantauan, evaluasi, dan men11a1 prestasi ker_]a
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melah:u sistem

penilaian yang tersedia; |
. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

dasar pengambilan kebijakan; v
menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik

lisan maupun tertulis sebaga1 bahan masukan guna kelancaran

pelaksanaan tugas, dan

. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan ‘

tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum . .
Uraian tugas Kepala Sub Bagxan Bantuan Hukum adalah sebagm
berlkut
a. menyusun program dan kegiatan Sub Bagian Bantuan Hukum
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai
peraturan pérundaﬁg-undangan yang berlaku serta sumber -

data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; -



. menjabarkah perintah atasan melélui pengkajian permasalahan
dan peraturan perundang-uridangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; N
membagi ‘tugas kepada  bawahan sesuai dengan bxdang.
tugasnya : dan memberi petunjuk/ arahan baik secara lisan
maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas; |

. menyiapkan bahan rumusan petunjuk teknis kegiatan
Apengkapan permasalahan hukum dan bantuan hukum;
mengumpulkan bahan yang berhubungan dengan pember1an
bantuan hukum kepada masyarakat aparatur pemerintah
daerah dan kerja sama dengan lembaga bantuan hukum;
mengumpulkan bahan, meneliti, menélaah, mengkaji dan
mengevaluasx produk hukum daerah; | |
melaksanakan telaah staf kajian dan anahsls permasalahan _
hukum, ' |

. memberikan pelayanan hukum dan advokas1 kepada Perangkat
Daerah terhadap permasalahan hukum yang texjadl dalam
- pelaksanaan tugas; ' ’ "
membenkan bantuan hukum di dalam dan di luar pengadﬂan
kepada pegawai di lingkungan ‘Pemerintah Daerah sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan Yang berlaku;
j. menerima dan melaksanakan konsultasi dengén semua instansi
pemerintah maupun swasta yang berkaitan dengan
permasaléhan hukum; o i |
. mela-ksariakan pemantauan, evaluasi dan mcniiai prcstasi kerja
pelaksanaan tugas Bawahan secara berkala ~melalui - sistem
pen11a1an yang tersedia; , ,
membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagm
dasar pengamb1lan kebijakan; |
. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik
lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran ‘
pelaksanaan tugas; dan

. melaksanakan tugas lain yang d1ber1kan$atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.



14 Kepala Sub Baglan Dokumenta31 dan Informas1 | .
L Uraxan tugas Kepala Sub Baglan Dokumentas.l dan Informam adalah
sebagal benkut C |

o a. menyusun program dan keg1atan Sub Baglan Dokumentas1 dan o

" Informa31 berdasarkan hasﬂ evaluas1 keglatan tahun lalu sesuax B

g o peraturan perundqng—undangan yang berlaku serta sumber data .
G yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaén kegiatan;
b menjabarkan permtah atasan melalm pengkajlan permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
. sesuax dengan ketentuan yangl berlaku ,
- c membag1 tugas kepada bawahan se.,ual dengan bldang tugasnya
. dan memben petunjuk/arahan ba;k secara hsan maupun’
: tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas, o
o d menyusun dan menyelenggdrakan dokumentas1 rancangan -
o produk hukum daerah dalam suatu 51stern yang terkendali;
e menyusun dan menyelenggarakan 1nventar1sas1 peraturan
o - perundang-undangan,. katalog, lembaran daerah dan berita
| daerah untuk memudahkan pencanan suatu produk hukum
- dalam suatu sxstem yang dlperbaharm secara bcrkala _
L ‘_ melaksanakan pcnerbltan ~ dan .‘ dokumentasx peraturan‘
o perundang—undangan, Peraturan Daerah Peraturan Bupatl o
Keputusan Bupat1, dan Instruks: Bupat1 serta produk hukum"ff“'
- lamnya, : ST IR " ‘ |
g mengelola bahan-bahan kolekx serta menyelenggarakan up G
datmg terhadap lxteratur hukum dan peraturan perundang-
o v'},zrundangan v A ’ |

h. melaksanakan pembmaan dan : pengelolaan ‘Jaringan

- 'Dokumentasx dan Informasx Hukum (JDIH) dan membenkan R
o pclayanan kepada Perangkat Daerah ch lmgkungan Pemermtah B

S Daerah | | N

1 melaksanakan pclayanan dokumenta31 dan 1nforma31 hukum
- ;‘j.'f}melaksanakan sosialisasi pemndang-undangan, penyuluhan .

‘» vhukum, dan menyelenggarakan sarasehan masyarakat sadar -

o hukum serta keglatan pemngkatan' kesadaran hukum
- fmasyarakat lamnya o |

o ,k‘ Hmenyebarluaskan ;‘ peraturan o perundang-undangan
_ dokumentas1 hukum serta bahan hukum lamnya,



C L rhelaksaﬁakan program dan kegiatan di bidang perlindtmgan
' hak asasi manusia yang meliputi,}}'penguatan institusi
kelembagaan, harmohisaéi peraturan dae-rah desiminasi dan
pendldxkan hak asasi manus1a, serta penerapan norma dan .
standar hak asasi manus1a, i
" m. melaksanakan pemantauan, evaluasx dan menilai presta31 kerja
o pelaksanaan tugas bawahan sccara berkala melalui sistem
pemlaian yang tersedia; -
., melaksanakan kegiatan ketatéusahaan Bagian Hukum,
o. membuat laporan pelaksanaan ‘tugas kepada atasan sebagal
dasar pengambilan kebijakan;

p menyampa1kan saran dan pertnnbangan kepada atasan baJk

lisan maupun tertulis sebagm bahan masukan guna kelancaran .

pelaksanaan tugas; dan

o ‘q. melaksanakan tugas lain yang dxberlkan atasan sesuai dengan )
~ tugas dan fungsmya | |

15 Asxsten Perekonon‘uan dan Pembangunan .

Ura1an tugas As1sten Perekonomxan dan Pembangunan adalah '

sebagal berikut :

a. merumuskan program dan kchatan A31stcn Pcmbangunan dan

' Pembangunan berdasarkan peraturan perundang-undangan
yang berlaku dan sumber data yang tersedxa sebagaz pedoman

| pelaksanaan kegiatan; . , , _

- b, menjabarkan perintah atasan melalui pengkaﬁan permasalahan
 dan peraturan perunda.ng-undangan agar pelaksanaan} tugas
| Sesﬁai'dehgan kctentuan yang berlaku; |

. ‘mengarahkan tugas bawahan sesuai bldang tugasnya baxk lisan

| maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

‘_d. melaksanakan koordinasi dengan Asisten di lingkungan
Sekretariat Daerah  baik secara langsung ‘maupun tidak -
Iangéung untuk mendapatkan masukan,» informasi serta untuk
mengevaluasx permasalahan agar d1peroleh hasil kerja yang |
optxmal L

e. menyusun  perumusan kebijakaxi Bupati  tentang ;

. penyelenggaraan  kegiatan di bxdang ~ perekonomian,
pcmbangunan dan kesejahteraan rakyat; |




v." ’melaksanakan pengoordmasmn penyusunan kebljakan Daerah o
di bidang perekonorman dan sumber daya alam admlmstras1 |
‘,pembangunan, pengadaan barang/;asa, o o |
‘v..’_'bmelaksanakan pengoordmasxan pelaksanaan tugas Perangkat -
A_,;,Daerah di bldang perekonomlan dan sumber daya alam,
. adm1mstras1 pembangunan, pengadaan barang dan j Jasa,
1 ‘}melaksanakan penyusunan kebgakan Daerah d1 bidang
vpengadaan barang dan jasa; e | | e R
'Q:{~3melaksanakan pemantauanv dan evaluas1 pelaksanaan B
“ikebuakan Daerah di bldang pengadaan barang dan jasa; -
,.,'melaksanakan pemantauan ‘dan evaluasi pelaksanaan
R kebgakan Daerah terhalt pencapaxan tu)uan kebljakan, dampak
' yang ‘tidak dungmkan, dan faktor yang mempengaruhx )
":,"“’vxv].pencapauan tujuan kebxjakan di bxdang perekonorman dan' -
sumber daya alam, dan admxmstrasx pembangunan ,f ' : | ,
‘.‘__’membma dan mengarahkan program dan kegxatan b1dang ‘
‘,::‘perekonomlan dan ‘ sumber daya ala.m, N admxmstrasx o
pembangunan pengadaan barang dan j 3asa, |
.l*-mengkoordmasxkan penyelenggaraan keglatan d1 - bvivdang‘»' _‘
‘perekonomian dan‘ sumber | _daya alam, ad»rmnistr-aé}i:" |
hvvv.pembangunan, pengadaan barang dan jasa,. o _: T o
. memantau dan mengendahkan penyelenggaraan keglatan
v'perekonorman ‘dan sumber daya alam, | admlmstrasr -
- pembangunan, pengadaan barang dan Jasa, o S
| melaksanakan pemantauan, evaluasx dan men11a1 prestasx kerja a
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm s1stem
| “:pemlaxan yang tersedla, I , .
_membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu' S
dasar pengambllan kebuakan, e Lo . |
. ,menyampaxkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk»":
B fhsan maupun tertuhs sebageu bahan masukan guna kelancaran- o
. pelaksanaan tugas dan R o | S
melaksanakan tunas lam yang d1ber1kan atasan sesua1 dengan" :.ij
,:f’.“_"_tugas dan fungsmya ' o '



16 Kepala Baglan Perekonomian dan Sumber Daya Alam

* Uraian tugas chala Bagian Perekonom1an dan Sumber Daya Alam
| adalah sebagai berikut : '

. a.

merumuskan program dan kegxatan Baglan Perekonomian dan

- Sumber Daya Alam berdasarkan peraturan pemndang-_

undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai
pedoman pelaksanaan kegiatan; '

menjabarkan permtah atasan melah_u pengkajian permasalahan

-dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

sesuai dengan kctentuan yang berlaku;

mengarahkan tugas bawahan sesua1 bidang tugasnya baik
secara lisan maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan
tugas

melaksanakan koordinasi dengan Kepala’Bagian di lingkungan

‘Sekretariat Dacrah baik secara langsung 'maupun tidak

langsung untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk
mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang

~optimal;

melaksanakan peny1apan bahan pengoordmas1an perumusan

kebijakan Daerah di bidang pembinaan BUMD dan BLUD,
perekonomian, dan sumber daya alam;

melaksanakan peny1apan bahan pengoordmas1an pelaksanaan

_ tugas Perangkat Daerah di bidang pembmaan BUMD dan

BLUD, perekonomnan, dan sumber daya alam; ,
melaksanakan pemantauan ‘dan evaluasi. p'claksaﬁaan |

kebljakan daerah di bidang pembmaan BUMD dan BLUD
perekonomian, dan sumber daya alam,

melaksanakan pembmaan admlmstrasz di ‘mdang pembinaan

~ BUMD dan BLUD, perekonomlan, dan sumber daya alam;

mengkoordxnaslkan pelaksanaan tugas urusan pemerm'tahan
bidang  pengembangan. 'p'ariwisata, koperasi, UMKM,

perindustrian, dan perdagangan, pertanian, perkebunah; '
~ ketahanan pangan, peternakan, perikanan, energi sumber daya |

mmeral dan lingkungan hidup; - 3

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan memlax prestasx kerja

»pelaksanaan‘ tugas bawahan secara berkala melalui sistem

penilaian yang tersedia;
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-- membuat lapi)ran "'p'elaksanaari tugas kgpada atasan sebagai |

dasar pengambilan kebijakan;

. menyampa1kan saran dan pertunbangan kepada atasan ba1k

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancara.n

" pelaksanaan tugas; dan

melaksanakan tugas Iam yang d1ber1kan atasan sesuai dcngan

- ‘tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bagian Pcrekonomian

Uraian 'tugé\s Kepala Sub Bagian Pe:ekonomian adalah sebagai

a.

menyusun prograrn dan kegiatan Sub Baglan Perekonorman

" berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai

peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber
data yang tersedia sebagau pedoman pelaksanaan kegiatan;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajxan permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas .
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan bxdang

: tugasnya dan memben petunjuk / arahan baik secara lisan
- maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

meny1apkan bahan penyusunan kebgakan ' bldang ,

, Perekonomian Rakyat menyusun bahan dan data serta analisa

8 pengembangan panw;sata, kopcram, UMKM, permdustnan, dan

perdagangan;

‘menyusun bahan perumusan kebuakan pengembangan_ -

pariwisata, koperasx, UMKM, penndustnan, dan perdagangan;
melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait terhadap -
pelaksanaan kegiatan pengembangan panwxsata kopera81,
UMKM, perindustrian, dan perdagangan” zt; -

menyusun bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan

- pedoman umum pengembangan panwxsata, koperasx, UMKM,
“perindustrian, dan perdagangan;

.. melaksanakan pemantauan, evaluasi ~dan pelaporan

pengembangan pariwisata, koperasx, UMKM penndustnan dan
perdagangan; dan ’ ‘




B —

~i. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem
~ penilaian yang tersedia;

j membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan scbagau

~ dasar pengambilan kebijakan;

- k. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik

lis'an’maupun tertulis sebagai bahan m}asukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan ' ' '

L " melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesuai dengan |

tugas dan fungsmya

' m. melaksanakan pemantauan, evalua51 dan memlm prestas1 kerja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
~ penilaian yang tersedia; ' o |

n. membuat laporan pelaksanaan tugas kcpada atasan sebagai

“dasar pengambllan kebgakan,

- 0. menyampaxkan saran dan pert1mbangan kepada atasan bauk

lisan maupun tertulis sebaga1 bahan masukan guna kelancaran -
pelaksanaan tugas; dan

| }_ p- melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesuai dengan

18,

“tugas dan fungsmya

Kepala Sub Baglan Sumber Daya Alam :
Uraian tugas Kepala Sub Baglan Sumber Daya Alam adalah sebagai

- berikut : . : o

o a. menyusun program dan kegxatan Sub Baglan Sumber Daya

Alam berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun lalu sesuai

a peraturan perundang-undangaﬁ yang berlaku serta sumber data.'
yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan keg1atan,

" b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

dan . peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

o C. membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya

dan memberi petunjuk/ ara.han baik secara lisan maupun
ftertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas;

d. menyusun bahan dan data serta analisa di bidang pertanian,
perkebunan, ketahanan pangan, peterhakan, perikanan, energi'
sumber daya mineral dan lingkurigan hidup;



e. menyusun ‘bahan perumlisan kebijakan di bidang pertanian,

pérkebunan, ketahanan pangan, petemakan, perikanan,
‘sumber daya alam dan lmgkungan hxdup,

f.- menyiapkan bahan koordinasi dengan mstansx terkait terhadap

pelaksanaan kegxata_n pertanian, - perkebunan, ketahanan
pangan, peternakan, perikanan, sumber daya alam dan
lingkungan hidup; | | | |

. g. menyusun bahan penyusunan petun_;uk pelaksanaan dan

pedoman umum kegiatan pertanian, perkebunan, ketahanan
pangan, peternakan, perikanan, sumber daya alam dan |
lmgkungan hidup; ' _‘

h. menylapkan bahan‘ pemantauan dan evaluas1 serta pelaporan di
bidang pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, peterna.kan,‘_
perlkanan, sumber daya alam dan hngkungan hidup;

i, menyiapkan bahan memfasilitasi dan pembinaan admxnistrasi di

‘bidang pertanian, perkebunan dan ketahanan pangan, h
petemakan, penkanan, dan lmgkungan hxdup,

¢ j. melaksanakan pcmantauan, evaluasi dan menilai presta31 kerja

"pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem -
- penilaian yang tersedia; 5

h. membuat laporan pelaksanaan tugas ‘kepada atasan Sﬂbagax
dasar pengambxlan kebgakan,

i mcnyampalkan saran dan pertxmbangan kepada atasan baik -

lisan maupun tertulis sebagax bahan masukan guna kelancaran
' ‘pelaksanaan tugas dan |

" j. melaksanakan tugas lain yang dlberxkan atasan sesuai dengan

19.

tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bagxan Pcmbmaan BUMD dan BLUD

- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD
~ adalah scbagai berikut :

a. menyusun program dan keglatan Sub Sub Bag1an Pembxnaan |

BUMD dan BLUD berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun
l'alu sesuai peraturan perundang—uhdang‘an yang berlaku serta

sumber data yang tersedla sebagai pedoman pelaksanaan ’
keglatan,



b | menJabarkan penntah atasan melahn pengkapan permasalahan o

R dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas' o

o ,Sesual dengan ketentuan yang berlaku

e membag1 tugas kepada bawahan “sesuai dengan bxdang“

- ‘tugasnya dan memberi petunjuk/ arshan baik secara lisan

S maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas; | S
d. menyiapkan bahan penyusunan kebgakan pengembangan
.f-(-.f‘"usahadaerah . s e
e menYIapkan bah'm perumusan penetapan kebuakan tekms -
L pengelolaan Badan Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan
f»Umum Daerah o S |
£ menylapkan bahan pcmbmaan pengelolaan Badan Usaha Mlhk_v
L Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah ) o
A2 rnelakukan arnlxsa perkembangan dan pencapalan kmerja |

E Badan Usaha Mml’ Daerah dan dan Badan Layanan Umum' .
, Daerah B ' ' : ’ :

SRRy ‘h. melakukan momtormg dan evaluas1 Badan Usaha M111k Daerah o

" dan Badan Layanan Umum Daerah

RIS melaksanakan pemantauan, evaluasx dan memla1 prestas1 ker_;a‘ o

b pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sxstem' |

. pemlalan yang tcrsedxa, R

R _:"membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagm |
};dasar pengambllan kebljakan, -

;'pelaksanaan tugas dan

"-'vmelaksanakan tugas Jain yang dxbenkan atasan sesuau dengan
S tugas dan fungsmya '

. _',Kepala Baglan Admmxstrasx Pembangunan o

. _Uralan tugas Kepala Baglan Admmlstras1 Pembangunan adalah,'} o
"'""”,f._’*;sebagal benkut S

a. merumuskan program dan keglatan Baglan Admxmstrasx'v'

':»-'-.menyampalkan saran dan pertxmbangan kepada atasan balkff T

8 ".hsan maupun tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaranjv'- REE.

Pembangunan berdasarkan peraturan perundang-undangan’, e

: yang berlaku dan sumber data yang tersedxa sebaga1 pedoman .
pelaksanaan kegxatan, '



fmenjabarkan permtah atasan melalm pengka_nan permasalahan' "

| 5'_:’:-;..dan peraturan perundang-undangan agal' pelaksanaan tugas

L sesuai dengan ketentuan yang berlaku

mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya ba1k
B secara 11san maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan

tugas o f

. melaksanakan koordmas1 dengan Kepala Bag1an d1 lmgkungan - |

o ,Sekretanat Daerah baxk secara langsung ‘maupun tidak |

o langsung untuk mendapatkan masukan, mformasx serta untuk

mengevaluas: permasalahan agar dlperoleh hasﬂ kerJa yang »

Mt . optunal

melaksanakan pcnylapan bahan pengoordmaman perumusan
_kebgakan Daerah d1 bxdang penyusunan program pengendahan o
- ‘program dan evaluasx dan pelaporan, '

. vmelaksanakan penylapan bahan pengoordmaman pelaksanaan' |

i-tugas Perangkat Daerah d1 bxdang penyusunan program,v' R

o - pengendahan program dan evalua31 dan pelaporan,

. melaksanakan pemantauan dan evaluasx _ pelaksanvaan

- kebuakan daerah d1 bldang penyusunan program, pengendahan» .

| '_prograrn dan evalua51 dan pelaporan, ,' o

| melaksanakan pembmaan admmxstra& di bxdang penyusunan ‘

o prograrn, pengendahan program dan evalua31 dan pelaporan, B SR

menyusun perumusan petunjuk tekms tentang b1dang,

penyusunan program, pengendahan program dan evaluasx dangn

o E pelaporan,

7, melaksanakan fasxhtas1 kegzatan bldang pcnyusunan program, o

o pengendahan program dan evaluas1 dan pelaporan, '

- : ;_ ’ melaksanakan penyusunan pedoman pelaksanaan APBD

i, "menyelenggarakan pemantauan evaluam dan pengendalian
;.'.:kegxatan pembangunan R - |

’.;;“melaksanakan pengelolaan, | pengkoord1na31 dan faSilitaéi o

“Bantuan Keuangan pembangunan

. melaksanakan pemantauan, evalua31 dan memlax presta31 kerJa |
v’pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem "
,pemlaran yang tersedla, L v ,
. "membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagar |
' dasar pengambllan kebga.kan P



21.

~ tugas dan fungsinya.

m. menyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan ba1k

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran

3 pelaksanaan tugas; dan |

. ‘melaksanakan tugas Iam yang dlbenkan atasan sesuai dengan

j Kepala Sub Bagian Penyusunan Program N

Uraian tugas chala Sub Baglan Penyusunan Program adalah

a.

 sebagai benkut

menyusun program dan keglatan Sub Bagian Penyusunan

Program berdasarkan hasil evaluasi kegratan tahun lalu sesuai

peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber data
yaﬁg tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permésalahan '
dan ‘peraturan pcfundang-undérrgarx agar- pelaksanaan ‘tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. membagi tugas kép'ada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya
- dan ‘memberi petunjuk/ ardhan baik secara lisan maupun

tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas, v . _
menyxapkan bahan usulan kegiatan dari Bagian-Bagian

~ Sekretariat Daerah dalam rangka pengajuan dan pengkajian

untuk menentukan skala ‘prioritas pelaksanaan program

~ pembangunan baik yang dlbrayal Anggaran’ Pendapatan dan
- Belanja Daerah maupun dana pembangunan lainnya;

menyusun pedoman/ petunjuk teknis mengenali pelaksanaan

, keglatan pembangunan di lingkungan Pemermtah Daerah;
A menyrapkan bahan dalam rangka nembmaan penyedia Jasa

konstruksr,

memfasilitasi pertemuan/ rapat dalam vrangka koordinasi

. penyusunan program pembangunan; -

merxyiapkan bahan penyusunan dan pedoman " teknis
pelaksanaan APBD; ' |

menyusun dan mempersiapkan rencana keglatan penyusunan

- program pembangunan Daerah; o v ,
. menyusun bahan kebx_}akan dalam rangka memper31apkan '
~ program pembangunan Daerah;

- menyusun pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan "

penyusunan program pembangunan Daerah;




L vmelaksanakan koordmasx dengan pemerxntah pusat, provinsi

dan kabupaten kota: lain serta pihak swasta dalam rangka

penyusunan sinergitas program pembangunan Daerah;

" m. melaksanakan sosialisasi dan koordinasi dalam rangka

22.

penyusunan program pembangunan Daerah; }

n. melaksanakan koordinasi dan fasilitasi penyusunan program
}pembangiinan dalam rangka mcngurangi resiko dan kerugian
pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan
Daerah; ' - b ‘

0. ‘melakukan rnomtormg, evaluasi dan pelaporan program
pembangunan Daerah; | '

p. - menyiapkan bahan fas1hta51 pelaksanaan asistensi dan ver1ﬁkas1

RKA, DPA, DPPA Perangkat Daerah;

q. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasx kerja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
'pemlalan yang tersedia; | |

r. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1

~ dasar pengambllan kebijakan; ' v o

S. menyampeukan ‘saran dan pertunbangan kepada atasan baik N
lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran .

pelaksanaan tugas; dan

t. melaksanakan tugas lain yang d1ber1kan atasan sesuai dengan
, 'tugas dan fungsinya. ‘

| Kepala Sub ‘Bagian Pcngcndahan Program

Uraw.n tugas Kepala Sub Bag1an Pengendahan Program adalah‘ o
sebagai berikut : : '
a. menyusun program dan vkegiétan Sub Bagian Pengendalian}
- Program berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu»sesuai
peraturan peruqdang-undangan yang berlaku serta sumber data
- yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan keglatan, |

b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

- dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

"¢, ‘membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya

~dan memberi pctunjuk/ arahan baik secara lisan maupun .
tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;



d. menylapkan bahan perumusan petunjuk teknls pengendahan

pembangunan,

e, memantau perkembangan pelaksanaaﬁ, pembangunan yang

23.

- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Evaluasi daﬁ Pelaporan Adalah
- sebagai berikut : ' o

?  ,a menyusun program dan keglatan Sub ; Bagxan Evaluasi dan

- dibiayai dari Anggaran Pendapatan daty Belanja Daerah danf

dana pembangunan lamnya baik secara adm1mstras1 maupun,
operasional; '

f f. memfasilitasi ~pertemuan ‘dalam rangka keglatan rapaf ;

Pengendalian Operasional Kegiatan (POK) di Daerah;

g mengelola, mengoordmasxkan, memfasilitasi Bantuan Keuangan

pembangunan, B

- h. melaksanakan pemanta\..an, evaluas1 dan memleu prestasi kerja'

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui  sistem -
penilaian yang tersedia; |

i, membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagax

'dasar pengambilan kebxjakan,

j. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan |

. k. melaksanakan tugas lain yang dxbenkan atasan sesuai denganf

tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan

: Pelaporan berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun lalu sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber data

| ‘yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan keglatan,
b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan' ‘_

dan peraturan perundang-undangan ‘agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

. ¢. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya

‘dan memberi petunjuk/ arahan baik secara hsan maupun
tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas;

d. 'memfasmtasx pertem,uan ]/ rapat dalam rangka koordinasi

dengan instansi lain mengenai ~kegiatan, evaluasi, dan
- penyusunan laporan perkernbangan keglatan pembangunan di
Daerah . ‘




e -
‘M‘. -

= '.'::‘memantau perkembangan reahsasx penyerapan anggaran dan' -
. pelaksanaan keglatan yang d1b1aya1 dari Anggaran Pendapatan -
R '5 ‘;";v‘dan Belanja Daerah dan dana pembangunan lamnya ba1k secara a

" adm1n1stras1 maupun operas1ona1 PR
meng1kut1 pcrkembangan pelaksanaan pembangunan d1 daerah |
-.,,untuk bahan | penyempumaan data, * sesuai ‘dengan
perkembangan terbaru, _l o ;' RN o y
rnenyusun ~ rencana 'kogiofai) pongeﬁdélién‘ program
‘A 'v}"'pembangunan, o L ‘. - '. , 5 |
'.':_'; menyusun bahan kebuakan pengendahan pembangunan yang i
vd1sclenggarakan oleh pemenntah maupun , swasta agar

e "pembangunan sesuaa dengan program pembangunan Daerah

pembangunan dalam __r,angka pengendahan : program
pembangunan Daerah e SRR |

'menyusun pedoman, petunjuk tekms dan petunjuk pelaksanaan‘;-; L

o - | _] : melaksanakan koord1nas1 dengan berbagal plhak dalarn rangka_-:' .

e f}_mengurang1 tmgkat res1ko dan keruglan aklbat pelaksanaan ‘
. . program pembangunan ba1k oleh pemermtah maupun swasta;

lembaga pemermtah maupun swasta,

. f-...; L

| -}_}pengendahan pelaksanaan program pembangunan, | |
o j;»‘m,v melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan memlax presta31 kerja '
- igpelaksanaan tugas bawahan secara berkala mclalm sxstem”': |

i ,‘vvpemla.tan yang tersedxa, e

? dasar pengambuan kebl]akan,

‘ v"'.v"mengendahkan sinergitas program pembangunan ba1k oleh S

_melaksanakan pembmaan dan fas1hta51 dalam rangka -

'V'H."'j}membuat laporan pclaksanaan tugas kepada atasan sebaga1 s v. o

o : menyampalkan saran dan pernmbangan kepada atasan balk_ ST

~ . lisan maupun tertulis sebagm bahan masukan guna kelancaran" .
:{”pelaksanaan tugas, dan v, L o ,
}'_Ivj,z'l'melaksanakan tugas 1a1n yang d1ber1kan atasan sesua1 dengan] |
- ff"»'tugas dan fungsmya | |

o 24 ’;;'Kepala Baglan Pengadaan Barang dan Jasa

Uraxan tugas Kepala Bagldn Pengadaan Barang dan Jasa adalah :
sebaga1 berxkut S P



a. merumuskan program dan kegxatan Baglan Pengadaan Barang :
dan Jasa berdasarkan peraturan perundang-undangan yang
berlaku dan sumber data yang tersedxa sebagm pedoman’

I pelaksanaan kegiatan; iP ) ‘

b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku

. c. mengarahkan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik”

secara hsan ‘maupun tertuhs guna kelancaran pelaks_anaan
tugas; : _
| d. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan
 Sekretariat Daerah baik secara Iangsung maupun udak_
, langsung untuk mendapatkan masukan, 1nformas1 serta untuk
mengevaluasi permasalahan agar dxperoleh has1l kerja yang :
* optimal; | | "
e. menyusun - bahan perumusan petunjuk teknis pengadaan
' barang/Jasa, ‘
'f._ mengkoordinasikan penyusunan kebljakan dan stratcg1 di-
bidang pengadaan barang/j jasa pemermta,h,
g. mengkoordmamkan pelaksanaan - kebuakan dan strategi

pengadaan barang dan Jasa pemenntah melalui Unit Layanan
Pengadaan (ULP); '

h. menetapkan keanggotaan Kelompok Kerja;

‘1. memfasilitasi pelaksanaan pengadaan barang dan Jasa di Desa
bersama instansi terlfaat

i melaksanakan pengendahan, pemantauan, evaluasi dan
pelaporan seluruh kegiatan pengadaan barang dan jasa

. pemenntah melalui Unit Layanan Pengadaan,

menyusun kebuakan dan pelaksanaan pengembangan ‘dan

pembmaan Sumber Daya Manuma (SDM) d1 bxdang pcngadaan

- barang dan jasa pemenntah o ,
melaksanakan pengelolaan sistem pengadaan dan sistem
informasi data manajemen pengadaan untuk mendukung
pelaksanaan pengadaan barang dan j jasa pemerintah;

m. melaksanakan pembinaan dan pengelolaan’ admmlstram
_ pengadaan barang dan jasa pemermtah pemerintah;
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mengkoordmas1kan penyelesauan masalah hukum dan
sanggahan di bidang pengadaan barang dan jasa;

. menyusun rekomendasi dan saran_terhadap persoalan yang

dihadapi dalam proses pengadaan barang dan jasa
pemerintah; ’ | o o 3
meléksanakan pemantauan, evaluasi dan ‘menilai prestasi
kefja pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui
sistem penilaian yang tersedia; '

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
dasar pengambﬂan kebijakan; '
menyampaikan saran dan pertuhbangan kepada atasan baik
lisan maupun tertulis sebagax bahan masukan guna
kelancaran pelaksanaan tugas dan . : |
melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsmya

25, Kepala Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Perigadaaﬁ Barang dan .
- Jasa | o | v
Uraian tugas Kepala Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi
Pengadaan Barang dan Jasa adaléh sebagai berikut:

a.

menyusun program dan kegiatan Sub B‘agi‘an Bagian Pembinaan
5
dan Advokasi Pengadaan Barang dan Jasa. berdasarkan hasil

. evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-

undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedia sebagai

pedoman pelaksanaan kegiatan;

. mcnga_barkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

- dan peraturan .,pemndang—undangan agar pelaksé;naan tugas |

sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -
membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya
dan memberi petunjuk/ arahan baik secara lisan maupun

tertulis guna kelancaran pclaksanaan tugas '

. menyxapkan‘ bahan koordinasi dan perumusan kebuakan
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Ba:ang dan Jasa;

melaksanakan pembinaan bagi para pelaku pengadaan -
barang/jasa pemerintah, terutama para Pengelola Pengadaan
Barang/Jasa dan personel UKPBJ;

melaksanakan pengelolaan manajemen pcngctahuan pengadaan
barang/ jasa; '

melaksanakan pembinaah hubungah dengan- para pemangku



kepéntingan*

- h. melaksanakan pengelolaan dan pengukuran tingkat kematangan

UKPBJ

i mclaksanakan anahs1s beban kexja UKPBJ;
"+ j. melaksanakan pengelolaan personil UKPBJ;

= k. melaksaﬁakan pengembangan sistem insentif pérsonel UKPBJ;

1. memfasilitasi implementasi standarisasi layanan- pengadaan

sécara elektronik;

o m. melaksanakan pengelolaan dan pengukuran kinerja pcngadaan

barang /jasa pemerintah;

' n. melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/atau -

konsultas1 proses pengadaan barangljasa pemenntah di
' 11ngkungan pemerintah provinsi, kabupaten [kota, dan desa

o, melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/atau

konsultasx penggunaan seluruh sistem informasi pengadaan .
barang/ jasa pemerintah, antara lain Sistem Informasi Rencana
Umum (SIRUP), Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE),
e-katalog, e-monev, Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP);

p. melaksanakan layanan penyelesaian sengketa kontrak melalui

26.

mediasi melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai
prestasi kerja pelaksanaan tugas bawahan secara berkala
melalui sistem pemla.lan yang tersed1a,

 q. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagax.

dasar pengambilan kcbuakan, ,
r. menyarnpaxkan saran dan pcrtxmbangan kepada atasan baik .

hsan maupun tertulis sebagau bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan

- s. melaksanakan tugas lain yang dxberxkan atasan ‘sesuai dengan

tugas dan fungsmya

Kepala Sub Baglan Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara

Elektronik ' o -

Uraian tugas Kepala Sub Bagijan Pengelolaan Layanan Péngadaan '

Secara Elektromk adalah sebagal berikut :

a. menyusun program dan kegiatan Sub Baglan Pengelolaan
Layanan Pengadaan Secara Elektronik berdasarkan hasil °
evaluasi kegiatan .tahun lalu sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku serta sumber data yang' tersedla
sebagai pedoman pelaksanaan kegxatan, '



. men; abarkan permtah atasan melalm pengka_]lan permasalahan
'*‘: dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
S sesuai dengan ketentuan yang berlaku
g ::membagl tugas kepada bawahan sesua1 dengan bldang
tugasnya dan memben ‘petunjuk/ arahan baik secara lisan
L ~ maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas , c
"‘:d.";menympkan bahan 1as1htasx» dan koord1na31 “ sertal |
:"_melaksanakan pengelolaan Layanan Pengadaaan Barang Secara
- * Elektronik (termasuk akun pengguna szstem pengadaan secara'
Lo elektromk) dan mfrastruktumya, R ,;' -

"’,f‘imelaksanakan pengelolaan fas111ta31 dan koordmam seluruh
- sistem mformasx pengadaan barang/Jasa, o !

. '-'secara elektromk

o seluruh swtem mformas.t pengadaan barang/ Jasa,

mengldentlﬁkam kebutuhan pengembangan mstem mformam
R ';L,melaksanakan pengembangan slstem__ }_mformasyi yangf"
. dibutuhkan oleh UKPBJ; BT |

g melaksanakan pelayanan pengadaan bafang/_lasa pememntah" -

g memfasmtasx pelaksanaan reg1stras1 dan venﬁkas1 pengguna o

J melaksanakan pelayanan mformasx pengadaan barang/_;asa“,' -

pemenntah kepada masyarakat luas, R

i k.‘;mengelola mformam kontrak

T H 1,.‘"_'mengelola informasi manajemen barang/ Jasa hasﬂ pengadaan Ge [

o m. melaksanakan pemantauan evaluas1 dan memlax prestas1 kerja L

Eey ,;pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm smtem
o penllman yang tersedxa, ' IS v L .
i :membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu-]'f
dasar pengambxlan kebuakan, o o , .
.lmenyampalkan saran dan pefumbangan kcpada atasan baxk
,.’}11san maupun tertuhs sebaga1 bahan masukan guna kelancaran

| ’_,',pelaksanaan tugas dan = _ L
. o p. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesua1 dengan‘ o
o tugas dan fungsmya - |

27 Kepala Sub Bagxan Pengclolaan Pengadaan Barang dan J asa | ,‘
' : Uraxan tugas chala Sub Bagzan Pengclolaan Pengadaan Barang
’ dan Jasa adalah sebagau benkut : e



. menyusun program dan keglatan Sub Bagian Pengelolaan “

Pengadaan Barang dan Jasa berdasarkan hasil evaluasi keg;atan

o tahun lalu sesuai peraturan pemndang-undangan yang berlaku

serta sumber data yang tersedla sebaga1 pedoman pelaksanaan

’ .keglatan, ’ ' v

. menjabarkan peﬁﬁta‘n atasan melalui pe;igkajian permasalahan ,

- dan peraturan perundang-undanga.n agar pelaksanaan tugas o
~sesuai dengan ketentuan yang berlaku; |

membagx tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya

~ dan memben petunjuk/ arahan baxk secara lisan maupun

’ tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas |

s vmelal_}{sanakan inventarisasi paket pengadaan barang/jasa;

melaksanakan riset dan analisis pasar barang/jasa;

melaksanakan pényuSunan strategi pengadaan barang/jasa;

. melaksanakan penyiapan dan pengclolaan dokumen pem1hhan

beserta dokumen pendukung lamnya dan informasi yang
dibutuhkan; . |

. melaksanakan pemilihan penycdla barang/ Jasa,

melaksanakan - penyusunan dan pengclolaan katalog elektronik

lokal / sektoral v .

j. membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan

" barang/jasa pemermtah ‘ |

. memantau dan - mengevaluasi pelaksanaan  pengadaan

}""barang/Jasa pemerintah B |

. melaksanakan pemantauan, evéiuasi dan menilai preétasi kerja

"“‘pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
- penilaian yang tersedxa, " ’ '

. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

© dasar pengambilan kebijakan;

. menyampaxkan saran dan pcrtimbangan kepada atasan baik |
lisan maupun tertulis sebagai- bahan masukan guna kelancaran s
pelaksanaan tugas; dan -

. melaksanakan tugas lain yang d1ber1kan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsmya



28.

Asisten Administrasi Umum v H ,
Uraian tugas Asisten Administrasi Umurn adalah sebaga1 berikut :
‘a. merumuskan program dan kegiatan Asisten Administrasi Umum

~ berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan

- sumber data yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan.
. kegiatan;

‘b, 'menjabarkan penntah atasan melalui pengkajian permasalahan
' dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

C. mengarahkan tugas bawahan sesuai b1dang tugasnya baik

~ secara lisan maupun tertulis guna- kelancaran pelaksanaan

| tugas;

| d. melaksanakan koordmam dengan Asisten d1 lingkungan
Sekretanat Daerah baik secara langsung maupun tidak
langsung untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk
mengevalua31 permasalahan agar diperoleh hasil kexja yang

optxmal . _ v
e. merumuskan kebijakan tentang penj'elenggaraan' kegiatan
bidang umum, organisasi, protokol dan komunikasi pimpinan;
f. melaksanakan kebijakah di bidang umum, protokol dan -
komunikasi pimpinan; o , |
g. melaksanakan penyusunan kebgakan Dae"ah d1 bidang
" organisasi, pengawasan keuangan, komunikasi dan informatika;

- h. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di
- bidang organisasi, pengawasan, keuangan, korvnu}nikasi} dan

| informatika;

i melaksanakan penylapan pemantauan dan evaluasi d1 bxdang»

umum, organisasi, protokol dan komunikasi plmpman,

- j. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan

- Daerah di bidang orgamsam,

}k. menyiapkan pelaksanaan pembmaan adm1n1stra31 dan ASN

pada instansi Daerah

. membina dan mengarahkan kegiatan bldang umum, orgamsas1,

protokol dan komunikasi pimpinan;

m. mengkoordmasﬂ{an penyelenggaraan kcglatan di bidang umum,

organisasi, protokol dan komunikasi pimpinan; _
n. memantau dan mengendalikan penyelenggaraan kegiatan di
bidang umum, orgamsasx, protokol dan komunikasi p1mpman,



. mengoordmasxkan penempatan persorul pengadaan barang/ Jasa

1melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan pemlauan kmerja
e pelaksanaan tugas bawahan, T

- i ‘membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal

dasar penga:mb1lan kebgakan,

._menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baxk

' lisan maupun tertuhs sebageu bahan masukan guna kelancaran -

- "pelaksanaan tugas; dan |

L- ‘melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesueu dengan

tugas dan fungsmya :

. Kepala Baglan Umum R
EREY Uralan tugas Kepala Bag1an Umum adalah sebageu benkut |
au merumuskan program dan keglatan Bagxan Umum berdasarkan‘ -

D peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumbcr data - |

- yang tersedla sebagal pedoman pelaksanaan kegtatan, -

B ';Ab.' menjabarkan penntah atasan melah.u pengkajxan permasalahan‘-

.dan ~peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas’ L

 sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

- . | 'cff 'mengarahkan tugas bawahan sesua1 bldang tugasnya balk secara

BEEE hsan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas,

melaksanakan koordmasx dengan Kepala Baglan dl llnglmngan :

' Sckretanat Daerah dan 1nstans1 terka;lt baik secara langsung

R .maupun t1dak langsung untuk mendapatkan masukan, informasi |

- serta untuk mengevalua31 permasa]ahan agar dxperoleh hasﬂ:

"‘”’*‘;'fkerja yang optlmal o Sl T

| e 'menyusun perumusan petunJuk tekms pembmaan d1 bldang tata N
L gj:'usaha kepegawalan rumah tangga, perlengkapan dan keuangan

'pada Sekretanat Daerah dan Staf Ahli Bupati;

L £ . ,membma dan mengarahkan penyelenggaraan keglatan di b1dangf |

'tata usaha, kepegawaxan rumah tangga, perlengkapan dan

‘A ‘ o keuangan pada Sekretanat Daerah dan Staf Ahh Bupatx o
g ’,mengkoordmasﬂcan pelaksanaan kegiatan di bldang tata usaha, .
kepegawman rumah tangga, perlengkapan dan keuangan Pada v
. Sekretanat Daerah dan Staf Ahli Bupau

h memantau dan mengendahkan keg1atan d1 bldang tata usaha,‘

','kepegawalan rumah tangga, perlengkapan dan keuangan pada’ '

o Sekretanat Daerah dan Staf Ahh Bupatt



. 30.

o
menyelenggarakan admxmstrasx penggunaan aset daerah pada
Sekretanat Daerah, Rumah Dinas Bupati, Rumah Dinas Wakil
Bupati dan Rumah Dinas Sekretans Daerah | '

melaksanakan pemantauan, evalua31 dan menilai prestasi kerja

: pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem

penilaian yang tersedia;
membuat laporan pelakéanaén tugas kepada atasan sebagai
dasar pengambilan kebgakan,

menyampaukan s?ran dan pertlmbangan kepada atasan bauk

lisan maupun tertulis sebagax bahan masukan guna kelancaran

pelaksanaan tugas, dan -

. melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesuai dengan

lu

tugas dan fungsmya 3 v i

Kepala Sub Baglan 'I‘ata.1 Usaha P1mp1nan, Staf Ahli dan
Kepegawaxan o

Uraian tugas Kepala Sub Bagxan Tata Usaha P1mp1nan, Staf Ahh

a.

~ Ahlj;

- dan Kepcgawalan adalah sebaga1 benkut

menyusun program dan kegiatan Sub Bagxan Tata Usaha

~ Pimpinan, Staf Ahli dan Kepegawaian serta anggaran Bag1an
‘Umum, Bupat1 dan Wakll Bupati berdasarkan hasil evalua31‘
: kegxatan tahun lalu sesuau peraturan perundang-undangan’

yang berlaku serta sumbg-,r data yang tersedia sebagai pedoman
pelaksanaan kegiatan;
men_]abarkan permtah atasan melalui pengkajlan permasalahan

dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

. sesual dengan ketentuan yang berlaku

.membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang -

i
tugasnya dan mcmben petunjuk/ drahan baik secara lisan

maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

. .melaksanakan pcngelolaan administrasi perkantoran yang

| mehpun kegxatan tata usaha umum, persuratan, kepegawman

Sekretariat Daerah dan Staf Ahli, serta rapat—rapat dinas; 3

. melaksanakan pemantauan dan evaluam di bidang pengelolaan ‘ '

administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha
umum, persuratan, kepegawman Sekretanat Daerah, dan Staf

b
1



[ ———
[

.31,

f." melaksanakan pengelolaan kearsipah;‘v |

g menyiapkan bahan perumusan petunjuk teknis pembinaan di
bidang Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepegawaian; ‘

h. melaksanakan kegxatan surat menyurat dan kegiatan pendataan
serta penataan dokumen / arsip daerah di Sekretariat Daerah;

= ,melaksanakan pengendalian dan pemantauan surat keluar dan

surat masuk kepada Bupati, Wakil Bupati; Sekretaris Daér’ah,l
vAsxsten dan Kepala Bagian pada Sekrctanat Daerah;

j. memproses usulan pengiriman peserta Bmtek kalatA

Workshop, Lokakarya, atau sejemsnya,
k. menyiapkan bahan pembinaan, penerapan dan pelaporan
" d181phn pegawai pada Sekretariat Daerah,; .

L. menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK), laporan mekanisme,

Mutasi, rekapitulasi daftar kehadu'an pegawm, dan laporan
' kepegawaian lainnya pada Sekretariat Daerah;

. m. memproses gaji berkala, cuti, permohonan Kartu Pegawaif

(Karpeg), Tabungan Asuransi Pensiun (’I‘asp_en}, Kartu Suami
(Karsu), Kartu Istri (Karis) dan administrasi kepegawaian lainnya
serta  mengusulkan kenaikan pangkat, tnutasi, promosi,
pcnsiun, Ujian Dinas Pra Jabatan,' Izin Belajar, Tugas Belajar,
dan usulan kepegawaian lamnya pada Sekretariat Daerah;

S n. melaksanakan pemantauan, evaluaS1 dan menilai prestasi kerja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui s1stem B
penilaian yang tersedia; - |

0. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

" dasar pengambilan kebjjakan;

Cp. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan

- q. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan .

tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bagian Keuangan
. Uralan tugas Kepala Sub Bagian Keuangan adalah scbagal berikut :

a menyusun program dan kegiatan Sub Bagian Keuangan
) berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber
data yang tersedia scbagai pedoman pelaksanaan kegiatan;



»,' }f menjabarkan penntah atasan melah.u pengkajxan permasalahan'

dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas'
. sesuai dengan ketentuan yang berlaku ,

c. imembagl : tugas kepada bawahan sesua1 dengan bldang

;' = “"tugasnya dan memben petunjuk/ arahan ba1k secara hsan- |

' maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas, .

A chl.”i}merencanakan keglatan pengelolaan anggaran, keuangan dan ,
pertanggung]awaban anggaran d1 Imgkungan Sekretanat
};;,_”"Daerah AT o L
_Amenyusun‘ dan melaksanakan | kebuakan . anggaran, |
L ':vperbendaharaan' dan pertanggung]awaban d1 lmgkungan o
SekretanatDae;ah o "

f "melaksanakan tekms pengelolaan admm:stram keuangan

’L}‘["vperbendaharaan, . anggaran dan pertanggung]awaban: d1 R

| : _vhngkungan Sekretariat Daerah v AT o )
' g melaksanakan tugas penatausahaan kcuangan d1 hngkungan .
"Sekretanat Daerah ' ’

g ."melaksanakan pengelolaan perbendaharaan anggaran danf

o j»‘.pertanggung]awaban di lmgkungan Sckretanat Daerah

| ,.anggaran dan pertanggung]awaban d1 lmgkungan Sekretanat" |

" :“Sekretanat Dacrah R 9, ;,;.i L

, X - melaksanakan SlStem pengendahan Intern Pemenntah

i imelaksanakan pembmaan dan fasmtam perbendaharaan,' o

i, menyusun bahan Laporan chrja Instans1 Pemenntah (LKJIP) S

L melakukan evaluasx dan pelaporan fungsx perbendaharaan,f o

ﬁ,"i'anggaran dan pertanggung;awaban d: lmgkungan Sekretanat, o

‘vDaerah

| Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Sekretariat Daerah;

e o. rnenyusun per_;anjlan kmexja Sekretanat daerah S
el p- v'menyusun rencana kebutuhan Belanja Langsung dan Belanja
’ Y_Txdak Langsung Sekrctanat Daerah dan Kantor Bupati'

. menylapkan bahan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan» o

. n. menyiapkan bahan | penyusunan perencanaan' Sekretariat
M ,,;Daerah yang mchputx penyusunan rencana strategls (chStra)’ S
R rencana klnerJa (Renja) tahunan, Rencana KerJa Anggar an (RKA)’ .



q. menyelenggarakan ‘tata usaha pengelolaan keuanga.n pada
Sekretariat Daerah; '

r. 'mengorekm, mengajukan dan mengendalikan setiap pengajuan
keuangan/. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) pada
Sekretariat Daerah;

s. menghlmpun dan mengoreksx Surat Pertanggun.awaban (SPJ)
. pada Sekretanat Daerah;

t. melaksanakan fasﬂ1tas1 pengelolaan keuangan pada Sekretanat

B Daerah; ,

u. menyusun laporan evaluasi atas pélaksanaan tugas pengélblaan
keuangan Sekretarxat Daerah berdasarkan data dari Bagian-
Bagian Sekretariat Daerah;

v. menyelesaxkan perhltungan anggaran dan menyusun Iaporan

’ keuangan setiap tahun; '
l. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
R pelaksanaan tugas bawahan secara - berkala melalm sistem
penilaian yang tersedia; '

©.om. membuat laporan pela.ksanaan tugas kepada atasan sebagai

32.
- Uraian tugas Kepala Sub Bagxan Rumah Tangga dan Perlengkapan
adalah sebagai berikut : .
~ a. menyusun program dan keglatan Sub Bagxan Rumah Tangga |

dasar pengambllan kebijakan;

n. menyampaukan saran dan pertxmbangan kepada atasan baik

lisan maupun tertuhs sebagau bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan

o. melaksanakan tugas lain yang dlberxkan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

Kepaia Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan

dan Perlengkapan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun
lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku serta
sumber data yang tersedia. se‘oagau pedoman pelaksanaan ,
: kegxatan '

b, menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

~dan peraturan pemndang-undangan agar pelaksanaan tugas
-sesuai dengan ketentuan yang berlaku;



membag1 tugas kcpada bawahan sesuai dengan b1dang v
tugasnya dan memberi petunjuk / arahan baik secara hsan .
~ maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas; |
. melaksanakan urusan rumah tangga Bupat: dan Wakil Bupatl
serta Sekretariat Daerah;
. mcla.ksanakan penyed1aan akomodasx, Jamuan, makanan dan
minuman untuk keglatan Pemenntah Daerah Tamu Pemerintah
Daerah dan rapat-rapat; o '
melaksanakan kebijakan pcngamanan, pemeliharaan sarana .
dan prasarana serta menjaga kebersihan kantor di lingkup
Sekretariat Daerah, ‘
. melaksanakan kebijakan pengadaan perlengkapan Bupati dan
Wakil Bupati serta Sekretariat Daerah;
. melaksah‘akan, ~ kebijakan - pengelolaan, A pebggunaan,
pengendalian dan pemeliharaan kendaraan dinas Bupati dan
Wakil serta Sékretariat Daerah serta kéndaxfaan dinas
- operasional dan sewa kendaraan; |
melaksanakan pemehharaan sarana dan prasarana, menjaga
kebersihan dan pemeliharaan Rumah Dinas Bupatx dan Wakil '
‘ serta Rumah Dinas Sekretanat Daerah;
. melaksanakan penylapan sarana dan prasarana untuk
mendukung kegiatan Bupan dan Wakil Bupatx serta Sekretanat
Daerah. ' '

. mengatur penerimaan tamu dan acara lamnya di Kantor Bupatl
‘ dan rumah dinas; o

mengatur penggunaan ruang kantor, ruang pertemuan/ rapat,

~_pcndopo, ~dan kendaraan dinas pada Kantor Bupat1, Wakil
Bupati, dan Sekretariat Daerah; '

| menyxapkan dan menyedlakan konsumsx rapaterapat dan

kunjungan tamu Pemermtah Daerah; | . |

. mengatur penggunaan dan penyedlaan BBM bag1 kendaraan

dinas Bupat1 dan Wakil Bupati serta kendaraan dmas di

lmgkungan Sekretanat Daerah; , _

memelihara gedung dan mengurus taman di lmgkungan rumah

dinas Bupati, Wakil Bupati, pendopo, dan gedung Sekretariat |

Daerah agar tercipta Imgkungan kerja yang bersih, indah, dan
nyaman;



j. melaksanakan keglatan kebersxhan hngkungan gedung kantor,- -v

E vruang kerja pejabat pendopo, dan taman di lmgkunganv

_’_JSekretanat Daerah agar termpta hngkungan kelja yang bersih,
‘_mdah dan nyaman, ', ‘ o v

. 'V'melaksanakan pemehharaan barang d1 hngkungan lingkungan

B Sekretanat Daerah Rumah Dmas Bupatl, Rumah Dmas Wakil

Bupat1 dan Rumah Dmas Sekretarls Daerah

. melaksanakan pemenksaan barang di lmgkungan Sekretanat' |

Daerah S N R TR T I

) ‘meIakukan perawatan dan pemehharaan kendaraan dmas di

o - hngkungan Kantor Bupatl,

. menylapkan bahan dalam rangka mventansam aset Sekretanat ,
o }Daerah rumah dmas Bupatl rumah dmas Wakll Bupatl, rurnah C

- dmas Sekretarxs Daerah

;  ,melaksanakan pemantauan, evaluasx dan men11a1 prestas1 kerja' -
: ’pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sxstem .

5”pen11a1an yang tersedla, o

' membuat laporan pelakéanaan tugas kepada atasan sebagau

",'dasar pengambllan kebgakan,

.,menyampaxkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baxk

B }hsan maupun tertuhs sebagm bahan masukan guna kelancaran .

o

o ~“Ura1an tugas Kepala Baglan 0rgan1sa31 adalah scbagax bcrzkut

- pelaksanaan tugas, dan _, - -
'melaksanakan tugas lain yang d1ber1kan atasan sesuai dengan ,
: tugas dan fungsmya - '

Kepala Bag1an Orgamsa31 o

a merumuskan program dan kegxatan Baglan Orgamsas;

“’berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan -

e :,sumber data }'ang tersed1a sebagal pedoman pelaksanaan o

N keglatan

). menjabarkan perlntah atasan melalm pengkayan permasalahan o |

dan peraturan perundang~undangan agar pelaksanaan tugas ”

sesuai dengan ketentuan yang berlaku

'mcngarahkan tugas bawahan sesua1 bxdang tugasnya bauk
’5secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan :
| tugas, , . . .y .



. melaksanakan koord1nas1 dengan Kepala Baglan di hngkungan
Sekretanat Daerah dan 1nstan31 texkaut bmk secara langsung" ,
lmaupun t1dak langsung untuk mendapatkan masukan," |

-"}}mformam scrta untuk mengevaluas1 permasalahan ‘agar
‘ chperoleh has11 kexja yang optlmal

e, :menyusun perumusan petunjuk tekms pembmaan b1dang
- kelembagaan, analxsxs jabatan, pelayanan pubhk tata laksana,
kinerja dan rcforma31 b1rokra31 R o N
. 'membma dan mengarahkan pelaksanaan keg1atan d1 bldangv
kelembagaan, anahszs Jabatan, pelayanan publxk tata laksana, ‘
| ‘klnetja dan reformasx bxrokram, G D o
g ‘mengatur pelaksanaan keglatan d1 bidang v‘ kelembagéan,
.anahs1s Jabatan, pelayanan publik, tata laksana, kmexja dan
| reformas1 birokrasi; untuk kelancaran pelaksanan tugas; |
'- ‘h, memantau, mengendahkan dan mengevaluas1 keg1afan d1 ‘
bldang kelembagaan, anahsts Jabatan, pelayanan pubhk tata
o 1aksana kmerJa dan reformas1 blrokram,, LT e o
an 1 menyxapkan bahan rancangan Peraturan Daerah Peraturan
~_ Bupatx dan Keputusan Bupatx dx bxdang kelembagaan, anahs1s |
N\ Jabatan, pelayanan nubhk tata laksana, kmexja dan reformasx,' .

' buokrasx, -

! melaksanakan penyusunan Standar Kompeten31 Jabatan,

S melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan memlau presta31 kerJa'v 3

"",‘pemlalan yang tersedla S ﬁi S

v.;.membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu -

dasar pengambllan kebuakan, S

. menyampa.tkan saran. dan pertlmbangan kepada atasan balk o

hsan maupun tertuhs sebagm bahan masukan guna kelancaran

- : pelaksanaan tugas, dan E » | o . ;
_n. melaksanakan tugas lam yang d1ber1kan atasan sesueu dengan '
f_f tugas dan fungsmya - T : ‘

o 34 Kepala Sub Baglan Kclembagaan dan Anahs1s Jabatan o |
Ura1an tugas Kepala Sub Baglan Kelembagaan adalah sebagau
B berlkut ' o o | o |

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala mclalm sxstemi T



menyusun program dan kegxatan Sub Baglan Kelembagaan  .
a berdasarkan hasxl evaluas1 keglatan tahun lalu sesuai peraturan‘f ’
pemndang-undangan yang berlaku serta sumber data yang
, tersedla sebagal pedoman pelaLsanaan kegxatan

. men_]abarkan penntah atasa.n melalul pengkajxan permasalahan |
dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
sesua1 dengan ketentuan yang berlaku

membagl tugas kepada bawahan sesua1 dengan bldang tugasnya |

~dan memben petunjuk/ arahan baxk secara hsan maupun' -

tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas; .
. menylapkan bahan penyusunan petunjuk tekms d1 b1dang
: kelembagaan perangkat daerah dan ana11s1s Jabatan, :

. 'melaksanakan bxmbmgan tekms dan/ atau dlklat anahsls |

Y'Jabatan, anahms beban kexja dan cvalua31 Jabatan untukv.

o -'memngkatkan kemampuan dan profesxonahsme ’I‘1m Anahs j;:v |

”}_Jabatan (AnJab\ _ ol : A
. .melaksanakan keglatan dan fasﬂxtaSI anallsls Jabatan, anahs1s - :
 beban kerja dan evaluam Jabatan pada perangkat daerah;

. mcnyxapkan bahan dan melaksanakan penyusunan Rancangan -

o . Peraturan Daerah tentang Perangkat Daerah sesuax dengan

, peraturan perundang-undangan yang berlaku

| menyxapkan xonsep Peraturan Bupat1 : tentang Susunan -

}'i"-j',p:Orgamsam, Tugas, Fungsx dan Tata Kerja Perangkat Daerah " .‘

sesuau dengan pcraturan perundang—undangan yang berlaku

meny1apkan konsep Peraturan Bupatl tentang uralan tugas .

“i;Jabatan mepman ngg1 . dan i Jabatan - Administrasi

(Admxmstrator, Pengawas dan Pelaksana) sesua1 dengan»

L peraturan perundang-undangan yang berlaku

i menyxapkan bahan penyusunan Standar Kompeten31 bagr o

B . Aparatur Slpll Negara,

mcnylapkan bahan pembxnaan, pemantauan dan evaluasx

'b1dang kelembagaan, A

. melaksanakan pemantauan, evaluam dan memla1 prestas1 kerja'

R pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalw s1stem .

o pemlalan yang tersedla,

. mcmbuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal _ ‘,
dasar pengambllan kebgakan,. :' B '



n. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada | atasah baik
lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran
- pelaksanaan tugas dan '

melaksanakan tugas Iam yang dlbenkan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsmya

35 Kepala Sub Baglan Pelayanan Publik dan Tata Laksana

Uraian tugas Kepala Sub Baguan Ketatalaksanaan adalah sebagm
berikut :

a. menyusun program dan kegiatan.Sub Bagian Ketatalaksanaan
~ berdasarkan hasil evaluasi kegiatan - tahun lalu sesuai
_peraturan pgrundang-undangan yang berlaku serta sumber

data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

'b. menjabarkan perintah atasan melalui pehgkajian 'permasaiahan

. dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
 sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -

. membag1 tugas kepada bawahan sesuai dengan b1dang
~ tugasnya dan memberi petunjuk/ arahan baik secara lisan

} maupun tertuliS"guné kelancaran pelaksa;haan tugas;

- d. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk tekms di bldang
'ketatalaksanaan | S .

;- €. menyusun pedoman tata naskah dmas, paka1an dinas, jam .

 kerja, metode kerja, prosedur kerja, dan pola hubungan kerja;

- f.  menyiapkan bahan pembinaan serta bimbingan teknis di bidang
,ketatalaksanaan  dan pelayanan  publik  bagi . unit

- . kerja/ orgamsam Perangkat Daerah di lingkungan Pemenntah

" Daerah; | o
g. melaksanakan ,sosilatlisasi dan fasilitasi penylisunan Standar
- Pelayanan Publik; | " | |
" h. menghimpun dan memfasilitasi penyusunan Proses Bisnis dan
' Standar Operasxonal Prosedur (SOP) yang disusun oleh masing-
masing Perangkat Daerah :
i menyiapkan bahan momtonng dan evalua31 pelayanan publik;
V ~dan = .
e melaksanakan 'koord‘masi dan fasilitasi inox{asi ‘pelayanan
" publik. |
k. menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan, Survey
Kepuasan Masyarakat (SKM); ¥



36.
- Urajan tugas Kepala Sub Bagian Klnerja dan Reformasi B1rokrasx

menyiapkan bahan penilaian kinerja pelayanan publik;
melaksanakan pengendahan dan pernantauan penggunaan

o sternpel dinas;

melaksanakan ‘pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem

~ penilaian yang tersedia;

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1
dasar pengambﬂan kebgakan, : o
menyampaikan saran dan pertunbangan kepada atasan ba1k
lisan maupun tertuhs sebaga.l bahan mast.}kan guna kelancaran ‘
pelaksanaan tugas; dan :

melaksanakan tugas lain yang dlbcnkan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bagian Klnexja dan Reformasi Birokrasi

adalah sebagai benkut

a

. menyusun program dan kegtatan Sub Baglan Kinerja dan

Reformasi Birokrasi berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun '
lalu sesuai peraturan 'perundang-undangan yang berlaku serta

sumber data yang tersedia sebagaz pedoman pelaksanaan
keglatan,

menjabarkan pcnntah atasan melalm pengkapan permasalahan
dan peraturan pcrundang—undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membag1 tugas kepada bawahan sesua1 dengan bxdang tugasnya
dan memberi- petunjuk/ arahan baik secara lisan maupun
tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas, ,

. meny1apkan bahan penyusunan road map reforma51 birokrasi
- Daerah; |

menyiapkan bahan sosialisasi dan fasilitasi penyusunan

' roadmap reformasi birokrasi Perangkat Dagrah;.
‘menyiapkan bahan Rakor Forum Komunikasi Pendayagunaan |
- Aparatur Negara di Daerah (Forkompanda) dan Forum -
" Sekretaris Daerah Seluruh Indonesia (Forsesdasx),

menyiapkan bahan pembinaan budaya kerja;

menylapkan bahan dan melaksanakan pcnyusunan Perjanjian
Kinerja;



37.

menyusun bahan kebxjakan teknis Pcnmgkatan Kmerja dan

" Reformasi Birokrasi;

a,

menyusun bahan Laporan Kinerja Instans1 Pemermtah (LK_]IP)
Kabupaten; - '

‘melakukan fasilitasi pelaksanaan Slstem Akuntabxhtas Kinerja

S.

Instansi Pemerintah (SAKIP); ke

. melaksanakan pemantauan dan - evaluasi pelaksanaan
. kebijakan Penmgkatan Kmerja dan Reforrnam Birokrasi.

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja

pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem

’ pemlaxan yang tersedia;

membuat laporan pelakaanaan tugas kepada atasan sebageu
dasar pengambx]an kebgakan,

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik

- lisan maupun tertulis scbagax bahan masukan guna kelancaran
’ pelaksanaan tugas dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

~ Kepala Bagian Protokol dan Komunikasi Pi'mpinavn» -
~ Uraian tugas Kepala Baglan Protokol dan Komumkas1 Pimpinan
- adalah sebagai benkut |

‘merumuskan program dan keglatan Baglan Protokol dan
Komunikasi Punpman berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku dan sumber datél' yang tersedia sebagai
pedoman pelaksanaan kegiatan; " - -
menjabarkan perintah atasan melalui pcnékajim permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tl_.iga_s
sesuai dengén ketentuan yang berlaku;

mengéralﬂcan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik
secara lisan maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan
tugas, ' '

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Baglan di hnglcungan

. Sekretanat Daerah dan instansi terkait baik secara langsung

maupun tidak langsung untuk ‘mendabatkan masukan,
informasi ‘serta untuk mengevaluasi permasalahan agar
diperoleh hasil kerja yang optimal;-



e. vmerumuskan petunjuk teknis pembmaan b1dang protokol dan

' komumkam dan dokumentasx pimpinan;

f. membina dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan di bldang

protokol dan komumkam dan dokumentasi pimpinan;

. g mengatur pelaksanaan kegxatan di bidang protokol dan -

komunikasi dan dokumentasi plmplnan untuk kelancaran
 pelaksanaan tugas; |

© h. memantau, mengendahkan, dan mengevalua31 keglatan di

" bidang protokol dan komunikasi dan. dokumentasi pimpinan;

- - i. menyiapkan bahan rancangan Peraturan Daerah di bldang

38,

protokol dan komunikasi dan dokumenta31 pimpinan serta - |

B konsep Peraturan Bupatx dan Keputusan Bupatx tentang
- petunjuk pelaksanaan Peraturan Daerah scsuau peraturan
perundang-undangan yang berlaku,; -

" j. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menllal prestasx kerja

~ pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem
penilaian yang terscd1a,

ka. menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagm '

dasar pengambﬂan kebuakan,
L »mcnyampaxkan saran dan perﬁmbangan kepada atasan ba1k

~ lisan maupun tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran

o pelaksanaan tugas; dan '»;"i'

YA 'm. melaksanakan tugas Iam yang diberikan atasan sesuai dengan

tugas dan fungsmya

Kepala Sub Baglan Protokol ' -
Uraian tugas Kepala Sub Baglan Protokol adalah sebagau berikut :

Ca menyusun program dan kegiatan Sub ‘Bagian  Protokol

3 berdasarkan hasil evalua31 kegiatan tahun lalu sesuai peraturan
. ‘perundang-undangan yang berlaku serta sumber data yang
tersedia sebagai pedoman pelaksanaan keglatan,
b,-'men.]abarkan permta.h atasan melalui pengkajian permasalahan ‘
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
" sesuai dengan ketentuan yang berlaku
c. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bxdang tugasnya
‘dan memberi petun;uk/ arahan ba1k secara 11san maupun
tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;



d. "‘,vmenylapkan bahan di b1dang keprotokolan' S

B ; keglatan sercmonlal balk acara resm1 maupun txdak resmi;

G :.vmenyxapkan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu

‘-'._vdari’; i Pemenntah ' Pemermtah B Provmsx, Pemenntah
Kabu paten /Kota, dan tamu luar negerl yang berkun;ung ke
L Kabupaten Karanganyar, BRI

g ‘mengevaluam pelaksanaaﬁ ‘kegxatan keprotokolan,

h;“"melaksanakan 1nventansasx masalah keprotokolan, o

PR 1 .meny1apkan bahan petunjuk tekms penyelesalan masalah
-keprotokolan, B |

i melaksanakan pemantauan pelaksanaan tugas bawahan melalui

S -}11" pengawasan melekat mengevalua31 berdasarkan ‘pedoman/ -

;“f{;,‘:_ketentuan yang berlaku guna menghmdan pcnylmpangan
pelaksanaan tugas,._ . B S

L dasar pengambllan kebuakan, o

: pen11a1an yang tersedla, o

; membeﬂkan saran dan perhmbangan kepada atasan balk hsan

vmemfasﬂltam keglatan protokoler p1mp1nan daerah dalam

membuat 1aporan pelaksanaan tugas kepada atasan scbaga1 S

L , melaksanakan pemantauan, evaluasx dan memlax prcstas1 kerJa o

Lo pelaksanaan ‘tugas bawahan secara berkala melalm sistem

N 'maupun tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaran‘

| pelaksanaan tugas dan i : . =
" n. melaksanakan tugas lain yang. dlbenkan atasan sesuai dengan
U tugas dan fungsmya |

o 39 Kepala Sub Baglan Komumkasx dan Dokumenta31 szpman
= Uraian tugas Kepala Sub Bagxan TelekOmumkaSl adalah sebagau -
i >v'vv.f';:ber1kut 5 - L S B

a menyusun program dan keglatan Sub Baglan Komumkasl dan

b Dokumentam lepman berdasarkan hasﬁ evaluas1 kegiatan "
I tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku
~ serta sumber data yang tersedxa sebagau pedoman pelaksanaanv o

v keglatan, B e L S
b v-menjabarkan permtah atasan  melalui pengkajlan Pel’masalahan :

- dan peraturan perundang-undangan agar peladenaan tugas‘
o sesuai dengan ketentuan yang berlaku | ‘



. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang

tugasnya dan memberi petunjuk / arahan baik secara lisan

. maupun tertulis guna kelancaran pelaksariaan tugas;

. menjahn hubungan dengan berbagax plhak tcrkmt pelaksanaan

fungsi juru bicara pxmpman Daerah

. memberi masukan kepada plmpman Daerah teritang v

penyampaian informasi tertentu, ,_

..,_,membenkan informasi dan penjelasan kepada p1hak—pxhak ‘
" terkait sesuai dengan kebutuhan dan atau atas arahan |
:p1mp1nan, n

. menghimpun dan mengolah informasi yang yang ber31fat
‘penting dan mendesak sesuai k:b;utuhan Bupati dan Wakil
Bupatl,- | |

. 'rnenylapkan dan menggandakan bahan maten rapat;

menyiapkan dan menggandakan bahan materi kebijakan; v

menyusun naskah sambutan dan pldato Bupati dan Wak11

Bupati; -

. mendokumentasikan kegiatan. Bupatx, dan o ;

. menyusun naskah sambutan dan pidato Bupati dan Wakll '

| Bupati.melaksanakan pemantauan, evaluasi dan mcm1a1

. prestasi kerja ‘pelaksanaan -tugais bawahan secara berkala

| melalui smtem penilaian yang tersedia; |

. menyusun notulens1 rapat Kepala Dacrah dan Wakﬂ Kepala

| "Dacrah

. memfasilitasi peliputan media terhadap kchatan Kepala Daerah

- dan Wakil Kepala Daerah .

. melaksanakan . layanan informasi pubhk dan kehumasan
- Sekretariat Daerah; , .

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagax

dasar pengambxlan kebijakan; A

. menyampalkan saran dan pertirhbangan kepada atasan baik

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelahcaran

- pelaksanaan tugas; dan | o o

. melaksanakan t tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan

" tugas dan fung°mya



A. SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKAT DAERAH
1. Sekretaris DPRD
o Uraian tugas Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah-
. sebaga1 berikut : B
- a merumuskan program keglatan Sekretarlat DPRD berdasarkan
A peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data
| yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
b. mengarahkan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik lisan -
| maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas, :
- c. 'melaksanakan koordinasi 'dengan'instansi' terkait baik secara
langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan ‘masukan,
" informasi serta untuk mengevaluas1 permasalahan agar d1peroleh
hasil kerja yang optxmal
" d. merumuskan konsep kebxjakan Bupati dalam memberikan
o pelayanan kepada DPRD berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku sebagai bahan arahan operasional
o Sekretariat DPRD; c B |
| fe.' mengoordinasikan pelaksanaan kegxatan DPRD dengan semua
o unsur yang terkait, agar terjalin kerja sama yang ‘terpadu;
1. mengoordmamkan tenaga ahli yang diperlukan untuk mendukung
- tugas dan fungsx DPRD.
’ g. mengarahkan keglatan penyelenggaraan rapat—rapat kunjungan
- kerja dan keglatan DPRD lainnya sesuai dengan ketentuan yang |
berlaku dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas; |
| h. m¢ngarahkan kegiatan - penyelenggaraan administrasi rumah
. tangga DPRD, kajian perundang-undangan, administrasi humas
protokol dan publikasi,' fasilitasi pengangggaran, fasilitasi -
pengawasan, kerjasama dan aspirasi. N
i. mengendahkan pelaksanaan fasilitasi kegxatan dan dukungan'
kegiatan DPRD melalui pemantauan dan laporan bawahan agar
kegiatan dapat dilaksanakan secara berhasil guna dan berdaya
- guna; , o ' '
j merumusan kebijakan yang diputuskan Pimpinan 'Dewan
- Perwakilan Rakyat Daerah dalam bentuk ‘produk tata naskah
- sesuai dengan kctentuan yang berlaku ,
| :lia;{ts;r;iantngsan;::z;vamasx dan memleu prestasx kezja‘
secara berkala melalui sistem
pemlalan yang tersedla sebagai cerminan penampllan kerja;



- kelancaran pelaksanaan tugas, dan B

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal
, }dasar pengambxlan kebgakan, S

.v"menyampaxkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik

B ,secara lisan | maupun tertulls sebagal bahan masukan guna

?'.-.‘v .
€. .

oon. melaksanakan tugas laxn ydng dlbenkan atasan sesua1 dengan" |

.,v'tugas dan fungsmya s

2 Kepala Bag1an Umum dan Keuangan .

Urman tugas Kepala Bagtan Umum dan Keuangan adalah sebaga1 benkut

- .a‘.

-Menyusun - program kegxatan Baglan Umum dan Keuangan

’berdasarkan peraturan perundang undangan yang berlaku sebaga1
| ’vpedoman pelaksanaan keglatan, s : -

.,:,menyusun rumusan kebgakan tekms Bag1an Umum dan Keuangan

‘sesuai dengan ketentuan yang berlaku, o

menjabarkan permtah atasan melalux pengkajxan permasalahani_.-»
viberdasarkan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas sesuar
.dengan ketentuan, | B v |

membag1 tugas dan memberxkan arahan kepada bawahan sesua1

- dengan bxdang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran pelaksanaan
t;tugas, ' — N N ’ L
.*:'Afrnelaksanakan koordmas1 dengan Sekretarxs dan Kepala Baglan ba1k»

v 'ésecara langsung maupun t1dak langsung untuk mendapatkan hasxlﬁ o
- kerja yang ophmal o o R v o
f".’imenyxapkan rumusan program keglatan bcrdasarkan has:l rangkumani |
"érencana keglatan Baglan dalam rangka iipenyusunan anggaran ,
,-;,,:;pendapatan dan belanja Sekretanat DPRD R }'
.jimelaksanakan kegxatan perencanaan, perumusan dan pelaksanaanvj
..fvikebrjakan, pemantauan, evaluasx, pelaporan mehputl pembmaan :

, :" kctatausahaan, hukum, keuangan, aset kerumahtanggaan, kexjasama, o
:kearsxpan » dokumen, ‘ keorgamsaman , dan ketatalaksanaan, |
‘ikepegawaxan, dan pelayanan admmrstram, o e

:melaksanakan penyelenggaraan ketatausahaan Sekretanat DPRD v

g

»‘ ‘v'pengadaan dan pcmehharaan kebutuhan rumah ‘tangga DPRD
o 'pcngadaan dan pemehharaan sarana dan prasarana DPRD

pengelolaan aset - yang menjad1 tanggung Jawab DPRD. dan

: pcnatausahaan keuangan Sckretanat DPRD



.‘ffmelaksanakan pelayanan pengelolaan keglatan admmlstrasx umum .

o kaepegawauan keuangan, kearsxpan, perlengkapan rumah tangga sesuai

gketentuan yang berlaku guna kelancaran pelaksanaan tugas,

] fmelaksanakan pelayanan pengelolaan kegxatan adm1mstras1 umum,
L kepegawalan admmlstram keanggotaan DPRD tenaga ahli sesuai
idengan kebutuhan DPRD keuangan, kears:pan, pcrlengkapan rumah |

- f"_,itangga sesua1 ketentuan yang berlaku guna kelancaran pelaksanaan. "
S tugasy ' B ‘ .

3 frak51 DPRD evalua51 bahan perencanaan anggaran Sekretanat DPRD,
- ’-*v.venﬁkam perencanaan kebutuhan rumah tangga Sekretarlat DPRD,
AT "verxﬁkasx kebutuhan perlengkapan sekretanat DPRD pengelolaan

vmelaksanakan fasxhtasx pemngkatan kapasxtas anggota DPRD faslhtasl R

! keuangan P1mp1nan, Anggota dan Sekretanat DPRD venﬁkasr-

S V, pertanggung)awaban keuangan Sekretanat DPRD evaluam laporan.

.,:i':fv»v_‘j';_pertanggung]awaban pengelolaan keuangan Sekretanat DPRD, dan .’:
. "?v’j_’evaluas1 pengadmmxstrasman dan akuntan31 keuangan Sekretanat

'*iffﬁDPRD | | | TR |
N 1:-]1: ?;Vmelaksanakan koordmam dalam rangka penyusunan Rencana Kerjal
. SKPD, Laporan Akuntab111tas Kmex;]a Instanm Pemermtah (LKjIP)

e Sekretanat DPRD dan Laporan Keterangan Pertanggung]awaban Bupatl -

m 5"melaksanakan blmbmgan tekms fungs1—fungsx pelayanan admmlstrasr |
" | ff' perkantoran dan kesekretanatan DPRD sesuai pedoman dan peraturan o
_3-‘»_‘;~perundangundangan yang berlaku melaksanakan pemantauan, o
‘ § evaluas1 dan pemlalan prestasx kerja bawahan, | 1 o |
n melaksanakan penyusunan perencanaan anggaran Sekretanat DPRD] ‘

T serta pengkoordmasmn dan evaluas1 laporan keuangan Sekretanat:..-’v

o ‘- o, menyampmkan Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebageu :
SR "dasar pengambﬂan kebuakan, o Lo _ o

. : p rnenyampaxkan saran dan pemmbangan kepada atasan sccara lisani

- : "maupun tertulis sebagm bahan masukan guna kclancaran pelaksanaan

: tugas, dan | Lo el |

q melaksanakan tugas lam sesuau dengan tugas dan fungsmya - "

3 Kepala Subbag1an Program dan Keuangan o v ,
Uralan tugas Kepala Subbagmn Program dan Keuangan adalah sebagal
berlkut ' I



menyusun rencana kegiatan Subbagian Program dan - Keuangan
sesuau dengan ketentuan yang berlaku; .

. "menjabarkan permtah atasan melalm pengkajlan permasalahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku; .
membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

' dengan . bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan

v

tugas, '

. melaksanakan koordmam dengan Kepala Sub Bagxan agar d1peroleh :

hasﬂ kerja yang optlmal _ v o
‘melaksanakan 1nventansasx ~ barang kebutuhan peralatan dan :
perlengkapan kantor e L -
menyusun bahan perencanaan,

melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran dengan -

'cara membandmgkan laporan perkembangan reahsas1 belanja dengan
rencana pemb1ayaan yang telah d1susun untuk bahan laporan kepada -
atasan; ' _
. melaksanakan pengendalian dan verifikasi .serta pelaporan bidang
- keuangan di Imgkungan Sekretanat DPRD; ‘
o menyusun RKA dan° DPA  baik mﬁm’i}; o rhaupu'n R
perubahannya, - T : u

menyusun perencanaan kebutuhan rumah tan‘gga DPRD; |

. merencanakan kebutuhan perlengkapan sekretanat DPRD

merencanakan pemverlﬁkasmn keuangan;

. memverxﬁka31 pertanggung;awaban keuangan,‘

mengoordmamkan kepada Pejabat Pelaksana Teknis Keglatan (PPI‘K),.
- Bendahara dan |

pembantu

- Pembantu PeJabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk pengajuan Surat

o Permmtaan Pembayaran (SPP) dan Surat Perintah Membayar Uangv‘

- Persediaan (SPM UP) / Ganti Uang Persediaan (GU) / Tambahan Uang -

B = B~ B

Persediaan (TU) / Belanja Langsung (LS);
memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah tangga;

memverifikasi kebutuhan perlengkapan sekretanat DPRD;

vmerencanakan penatausahaan keuangan;

menyusun pengadministrasian dan pembukuan keuangan; -
mengoordinasikan  kepada PPTK  dan Bendahara ~ dalam |

pelaksanaan belanja dan pertanggung Jawaban keuangan, :

melaksanakan  pengelolaan  keuangan - Pimpinan,  Anggota

dan Sekretariat DPRD;



. _:menganalxms laporan keuangan,

.*-imenganahms laporan kinerja; dan o S

._fmenyusun laporan ‘ pertanggung]awaban o pengelolaan
;keuangan | I v . -

. Zmelaksanakan pemantauan, vevaluam dan pen11a1an prestas1 kerja
”;bawahan ' R ; _ .

éf‘menyampmkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagau.
révdasar pengambllan kebljakan . '

. Qmenyampaxkan saran dan pcrtlmbangan kepada atasan secara hsan.
L maupun tertuhs sebaga1 bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan

ftugas dan

= 'aa melaksanakan tugas Iam sesual dengan tugasrdan fungsmya SR

4. Kepala Subbaglan Tata Usaha dan Kepegawalan o

Uralan tugas Kepala Sub Baglan Tata Usaha dan Kepegawaaan adalah
-.‘sebagal berlkut B ' ’

menyusun rencana kcg1atan Sub Bag1an Tata Usaha dan Kepegawaxan :
sesuai dengan ketentuan yang berlaku : ,
.;men_]abarkan perlntah atasan mela1u1 pengka_nan permasalahan sesua1 o
dengan ketentuan yang berlaku ' S ,
membag1 tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesual-
dengan b1dang tugasnya guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan-
‘tugas; S B E . :
.é'melaksanakan koordma51 dcngan Kepala Sub Baglan agar dxperoleh'
?hasﬂ ker_]a yang optlmal ' f . _ o
o membenkan pelayanan adm1mstras1 kepada Plrnpman DPRD Kom1s1~ ;
L Komlsl, Fraks1-Fraks1, Pamtla dan Alat Kelengkapan DPRD lamnya o
iuntuk kelancaran pelaksanaan tugas DPRD o .
;%meny1apkan bahan rencana kebutuhan dan pengembangan pegaweu |
:';Sekretarxat DPRD o o o _
. melaksanakan urusan surat-menyurat naskah dmas dan tata |
: kearsxpan Sekretanat DPRD dan lepman DPRD o
meny1apkan bahan penyusunan formasx, mutasx, pengembangan dan -
| urusan adm1mstras1 kepegawalan dan rencana kezja operas1ona1 :
keglatan pelayanan adm1mstras1 kepegawalan, S |

melaksanakan anahs1s kebutuhan dan mercncanakan penyedlaan :

Tftenaga ahh, o



,j,'f menyxapkan bahan pengusulan 'pengangkatan PNS kenaikan gaji-
| fberkala, kenaikan pangkat pensiun, karpeg, kans/ karsu, taSpen dan
‘ administrasi kepegawman lamnya,

.-melaksanakan’ pemantauan, evaluasi dan pemlman prestasi kerja
‘bawahan; ‘

'imenyampaxkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

f 'dasar pengambilan kebijakan; , '

m."menyampaukan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

.maupun tertulis sebagm bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan |

n. :melaksanakan tugas lain sesuai"dengan tugz-is dan fungsinya.

. Kepala Sub Baglan Rumah Tangga
Uraian tugas Kepala Sub Bagian, Rumah Tangga adalah sebagax berikut :
a. menyusun rencana keglatan Sub Bag1an Rumah 'I‘angga sesuat dengan
ketentuan yang berlaku }
b.- menjabarkan perintah atasan melalm pengkajxan permasalahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; ' v
c. ‘membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
' »dengan b1dang tugasnya guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan
v }tugas ' o , ' '
d. melaksanakan koordxnasx dengan Kepala Sub Baglan agar dlperoleh
. 'hasﬂ kerja'yang optlmal ,
e. merencanakan, mengadakan, mendxstnbusxkan ~dan meny1mpan -
| ’barang kebutuhan Sekretariat DPRD;
f. mengadakan barang dan jasa kebutuhan perlengkapan sekretariat
'DPRD ’ . o '
g.‘ mendlstnbusﬂ{an dan pengendahan bahan perlengkapan,
h. merencanakan pernehharaan alat-alat perlcngkapan, |
i . menyedlakan, mengurus, menyimpan dan merigeluarkan barang untuk
" keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD;
j. melaksanakan pemeliharaan barang dan admmxstram mventans/
perlengkapan; N '
k. vmelaksanakan keamanan, ketertxban dan kebers1han hngkungan ‘
kantor, halaman, taman dan rumah dinas pimpinan DPRD; .
o1 meﬁyiapkan' tempat rapat beserta perlengkapannya;
m. menyiapkan jami:an rapat-rapat dan jamuan tamu DPRD;



n mengatur pemehharaan | dan | pengelolaan bahan bakar

“'}kendaraan dlnas di Sekretanat DPRD | kf R

° ’jmengatur penggunaan o kendaraan dmas dan
e pengemud1 untuk keperluan DPRD dan Sekretanat DPRD

p melaksanakan pemantauan, evaluasx dan pen11a1an prestam kexja
. bawahan . S

~ para

‘ q menyampalkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal' |
L  :‘> dasar pengambllan kebljakan, o -

IR ‘I r : }menyampa1kan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara 11san

e ‘,pelaksanaan tugas; dan

o s. melaksanakan tugas lam seSum dengan tuga° dan fungsmya :

6 Kepala Baglan Pers1dangan dan Perundang~Undangan i
T ‘Uraian tugas Kepala Bag1an Persxdangan dan Perundangan adalah
| }"-;-‘sebagal berlkut s e |
' a._ ; menyusun program kegxatan Bagxan Per31dangan dan Perundang-'
"5”}'{,‘Undangan . berdasarkan peraturan perundang unda.ngan yang N
o berlaku sebagal pedoman pelaksanaan keglatan, B ‘
: b ,menyusun rurnusan kebgakan teknis Baglan Persxdangan dan
| j;; : Perundang-Undangan sesuau dengan ketentuan yang berlaku
- c menJabarkan permtah atasan melalm pengkajxan permasalahan

= dengan ketentuan,

o '» d I_mernbag1 tugas dan mcmberlkan arahan kepada bawahan sesual' '

_ipelaksanaan tugas, : | | ‘ _ o ,
L e. melaksanakan koord1nas1 dengan Sekretans dan Kepala Bagxan ba1k " |
'Secara langsung maupun t1dak langsung untuk mendapatkan hasil .

: kerja yang optimal; | o |

f ’v_"menyelenggarakan ka_pan perundang-undangan,

v; . g;,-memfas111tasx pelaksanaan persxdangan dan- pelayanan perundang-_" |
e undangan DPRD sesuau dengan ketentuan yang bcrlaku |

h."_l’vmemfamhtam : penyusunan program pembentukan pcraturan» DU
| daerah , o Coee o
i 'memfasxhtam penyusunan Naskah Akademxk dan draf Raperda‘

. 1nlslat1f

Tv‘v;':maupun tertulis ! sebagal bahan | masukan guna kelancaran B

berdasarkan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas sesua1 R

dengan bldang tugasnya guna o menmgkatkan kelancaran S



.v .

'

. 'memvenﬁkam, mengevaluas* dan menganahsls produk penyusunan

: peraturan perundang-undangan,

o ?.-'va' '“ .W

T

R - B B

) mengumpulkan bahan penyiapan draf Raperda Ims1at1f

memfasilitasi penyelengaraan persxdangan,

. menyusun risalah rapat;

mengoordmas1kan pembahasan Raperda,

memverifikasi, mengoordinasikan dan me_ngevaluasi daftar Inventaris
masalah (DIM);

. memnverifikasi, mengoord1nas1kan dan mengevaluas1 daftar nsalah

rapat / persudangan, .
Mengoordmasxkan penyelcnggaraan hubungan masyarakat
Mengoordmamkan penyelenggaraan publikasi; -
Mengoordmamkan penyelenggaraan keprotokolan

' pelaksanaan fungm lam yang d1ber1kan oleh plmpman terka1t tugas

dan fungsmya

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan Bagian.

; Pers1dangan dan Perundang-Undangan : sespa1 dengan ketentuan
- yang berlaku ' ;

melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

mcnyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan

maupun_tertulis sebagai me.suke.n guna kelancaran pelaksanaan

tugas; dan

‘melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya. .

. ‘Kepala Sub Bagian Kajian Perundang-Undangan

Uraian tugds Kepala Sub Baglan Kajlan Perundang-Undangan adalah
~sebaga1 berikut: '

a., menyusun rencana kegiatan Sub Bagxan Kapan Perundang-

- Undangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. menjabarkan perintah atasan melalui pcngkapan pennasalahan
 sesuai dengan ketentuan yang bcrlaku

. membag1 tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

. dengan  bidang tugasnya guna; meningkatkan kelancaran

" pelaksanaan tugas,

. melaksanakan koordmam dengan Kepala Sub Baglan agar d1per01eh
hasxl kerja yang optlmal '



melaksanakan kaJxan perundang~undangan, “ vv -
vmernbuat konsep bahan penyusunan Naskah Akademzk ,
menyusun bahan anahsls produk penyusunan perundang -
: "membuat konsep bahan peny1apan Draf Rancangan Perda 1mslat1f
: %i;:merancang bahan pembahasan Perda, _—

i menyusun bahan Daftar Inventansxr Masalah (DIM),

rnelaksanakan pemantauan, evalua31 dan pen11a1an prestaS1 kerja
’ bawahan, ' ' '

.f': menyampaxkan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara hsan, '}
maupun tertuhs sebagau bahan masukan guna kelancaran' o
pelaksanaan tugas dan R

}'; melaksanakan tugas laln sesua1 dengan tugas dan fungsmya

8 chala Sub Baglan Permdangan dan R1$a1ah . , T
o f.‘,Uraxan tugas Kepala Sub Bagxan Persxdangan dan Risalah adalah' o

- ,sebagal berlk"ut

e m R o

—teo

menyusun rencana keglatan Sub Baglan Pers1dangan dan Rlsalah '~
f"vgsesual dengan ketentuan yang berlaku ' - | o
. émenjabarkan permtah atasan melalux pcngkajlan permasalahan : -
ésesual dengan ketentuan yang berlaku | . |
.,:Emernbagl tugas dan memberxkan arahan kepada bawahan sesuai L
‘iédengan : b1dang tugasnya guna memngkatkan kelancaran_';* e
,::Epelaksanaan tugas; R S .
.}i,‘:émelaksanakan koordmaS1 dengan chala Sub Bag1an agar dlperoleh :
_:._fhasﬂ kerjayangoptlmal “ o Sl T N »
. merencanakan program dan Jadwal rapat dan s1dang, . i i
:?imenwsun nsalah notulen dan catatan rapat-rapat o
_iémeny1apkan maten/ bahan rapat DPRD

.v.imemfamhtam rapat-rapat DPRD ‘ o v ‘
imenyxapkan | bahan pcnyusunan rancangan : Réncaria_;f Kcﬁa
'fDPRD . o :

fmelaksanakan pemantauan, eva.luam dan pemleuan prestam ker_]a'

SO ?bawahan

,:'menyampalkan Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1 L
v 'dasar pengambllan keblj akan, : ' ' ’ ’ ’



k

menyampaukan 1aporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagau-j.» .

. dasar pengamb:lan Kkebijakan; SR . |
.":;i;?menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara l1san
L maupun tertuhs sebagax bahan masukan ; guna kelancaran |
o fpelaksanaan tugas, dan S o

: },:m melaksanakan tugas laln sesual dengan tugas dan fungsmya

,‘VEYKepala Sub Bag1an Humas, Protokol dan Pubhka51 -

~© Uraian tugas Kepala Sub Baglan Humas, Protokol dan Publ;ka31 adalah |
o L sebaga1 bemkut | ' ”

LR

10

-

7 V:v',‘.':a menyusun rencana keglatan Sub Baglan Humas, Protokol dan; »
| Pubhka51 sesuaJ. dengan xetentuan yang berlaku o
. men;abarkan permtah atasan me1a1u1 pengkajlan permasalahan_
sesua1 dengan ketentuan yang berlaku; L
. membagl tugas dan membenkan arahan kepada. bawahan sesual'n )
,‘f_dengan " bldang tugasnya guna ’ meningkatkan e kelancaran : :
“ ‘;pelaksanaan tugas, : - AR . , o
. melaksanakan koordmasx dengan Kepala Sub Bag1an agar d1peroleh\i'= B
A»V:E;fhasﬂ kerja yang Optxmal LT
menyusun bahan komumkas1 dan pubhkasx, | o
merancang admxmstras1 kunjungan kerja DPRD
- menyusun bahan keprotokolan plmpman DPRD
. ?merencanakan keg1atan DPRD;
- merencanakan keprotokolan pxmpman DPRD | } |
.J;imelaksanakan pernantauan, evaluasx dan pen1la1an prestam zcerja o
-’;bawahan, R | B | ) |
. menyampahkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1
_:idasar pengambﬂan kebljakan T v -
. imenvampmkan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsanz
- ) ;maupun tertuhs E sebageu' bahan masukan guna kelancaran
e -::pelaksanaan tugas; dan “ '

S : ‘m melaksanakan tugas Iam sesua_ dengan tugas dan fungsmya

“Kepala Bag1an Fasﬂltasx Pﬂngganggaran dan Pengawasan

}:-‘:,,Y.Uralan tugas Kepala Baglan Fas1htas1 Pengganggaran dan Pengawasan v
-adalah sebagal berxkut .



| Menyusun program keglatan Bag1an Fa3111ta31 Penganggaran dan o

- Pengawasan berdasarkan peraturan perundang - undangan yang
berlaku sebaga1 pedoman pelaksanaan kegxatan, ' ' '
| . menyusun rumusan kebljakan teknis Baglan Fasﬂ1tas1 Penganggaran

. dan Pengawasan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

menjabarkan permtah atasan melahn pengkajlan permasalahan o

"‘ = berdasarkan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas sesua1

dengan ketentuan o v .

~membagi tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai
‘ dengan b1dang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran
. pelaksanaan tugas, | : o

" : melaksanakan koordmas1 dengan Sekretans dan Kepala Bagxan baik

; secara Iangsung maupun tldak langsung untuk mendapatkan hasxl
kerja yang opt1ma1 [

f. melaksanakan fa3111ta31 penganggaran dan pengawasan DPRD

.%mcrnfasmtasx, memvenﬁkasx, dan mengoordmas1kan pembahasan‘

Kebuakan Umum ‘Anggaran Pnontas Plafon Anggarari Sementara o
f,.i (KUA PPAS) / Kebuakan Umum Perubahan Anggaran Pnontas Plafon e
o _tviAnggaran Sementara (KUPA PPAS) Perubahan, o |

memfasmtasx, memverlﬁkasx, dan mengoordmasxkan Pembahasan

': ';‘Anggaran Pendapatan Belanja Daerah (APBD) / Anggaran -
o Pendapatan Belanja Daerah Perubahan (APBDP), '

i, ;memfas1l1ta31, memvenﬁkasx, dan mengoordmasﬂ{an pembahasan‘

Raperda pertangung]awaban pelaksanaan Anggaran Pendapatan-. 3

”'V_éBelanJaDaerah (APBD);

] ;memfas1htas1, memvcnﬁkas1 dan mengoordmasﬂcan pembahasanv

oy ‘- Iaporan semester pertama dan progn051s enam bulan benkumya .

memfasﬂxtam, memvenﬁkam, dan mengoordmasxkan pembahasan“ S
o laporan keterangan pertangun.awaban kepala daerah

-k %memfas111tas1, memvenﬁkasx, dan mengoord1nas1kan pembahasan'

| -§terhadap tlndak Ianjut hasﬂ pemenksaan Badan Pernerlksa :
fKeuangan Repubhk Indonesm (BPK RI),. .

n. f;memfas:htam, - memverzﬁkasl, dan mengoordmamkan aspxrasr '

- masyarakat;

. fmemfasxhtasx, mengoordmamkan dan mengevaluam rumusan rapat '

o ,:‘dalam rangka pengawasan

. memfasmtam, mcmvenﬁkam, dan mengoordmamkan pelaksanaan

I penegakan kode et1k DPRD




P ,memfasilitasi, memveriﬁkasi, dan mengoordmas1kan dukungan

- pengawasan penggunaan anggaran,

- q. memfasilitasi, memvenﬁkasx, dan mengoordinasikan pengawasan

- pelaksanaan kebijakan;

T memfasilitasi, memvenfikam, dan mengoordinasikan penyusunan

- pokok-pokok pikiran DPRD;

S.. memfasﬂ1tas1, mcmver1ﬁkas1, dan mengoordinasikan 'persetujuan
~ kerjasama daerah. .

t. melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan pelaporan kegiatan Bagian

. Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan sesuai dengan ketentuan
- yang berlaku; . .
u. melaksanakan pemantauan dan’ evaluas1 tugas bawahan sesuai
 dengan ketentuan yang berlaku;

v menyampaikan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara 11san

'» rnaupun tertuhs sebagal masukan guna kclancaran pelaksanaan »
. tugas; dan

W melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsinya.

11.

Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pen}ganggaran

Uraian tugas Kepala Sub Bagian Fasilitasi o Pcngganggaran dan

' Pengawasan adalah sebageu berikut :

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran

sesuau dengan ketentuan yang berlaku;

‘b menjabarkan perintah atasan melalui pcngka_]lan permasalahan sesua1 '

dengan ketentuan yang berlaku

- C. membag1 tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai -

"dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan
‘tugas; |

d. melaksanakan koordmasx dengan Kepala Sub Bagian agar dlperoIeh

“hasil kerja yang optxmal

‘e. merencanakan pcmbahasan Kebuakan Umum Anggaran Pnontas'

‘Plafon Anggaran Sementara- (KUA PPAS)/ Kebijakan = Umum

'Perubahan Anggaran Pnontas Plafon Anggaran Sementara (KUPA
PPAS) Perubahan,

- f. menyusun ‘bahan pembahasan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah

- Perubahan (APBD)/ Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Perubahan
(APBDP); |



2. ‘menyusun bahan pembahasan Raperda pertangung Jawaban

pelaksanaan Anggaran Pcndapatan Belanja Daerah Perubahan

- (APBD); |
h. menyusun bahan pembahasan laporan semester pertama dan

‘prognosis enam bulan benkutnya,

}-i. menyusun bahan pembahasan laporan keterangan pcrtangung

jawaban kepala daerah;

j. menyusun bahan pembahasan terhadap tindak lanjut hasﬁ“
 pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan Republik Indonesia (BPK

: RI). ‘
k. melaksanakan pemantauan, cvaluasx dan pemla1an prestas1 kerja
' bawahan, ' '

L menyampmkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagm

+ dasar pengambllan kebijakan; -

m. menyampaukan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lxsan‘ |

'f maupun tertulis sebagax bahan ‘masukan guna kelancaran
. pelaksanaan tugas; dan ’ '

- n. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

12,

Kepélva Sub}Bag(ian Fasilitasi Pengawasan - |

 Uraiah tugas Kepala Sub Bagian Fasilitasi’ 'Pengganggaran dan
~ Pengawasan adalah scbagai berikut:

a;‘ menyusun rencana kegiatan Kepala Sub Bagian Fasmtasx

. Pengawasan sesuai dengan ketentuan yang bcrlaku

b menjabarkan penntah atasan melalui pengkajian permasalahan_»

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku

. c membagi tugas dan memberikan- arahan kepada bawahan sesuai

: dengan bidang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran pelaksanaan -
tugas; ‘ ‘

o d melaksanakan koord1nas1 dengan Kepala Sub Baglan agar diperoleh

hasﬂ kerja yang optnnal

e mengkap ulang rumusan ‘rapat dalam rangka pengawasan, o

f. melaksanakan fasilitasi pengawasan tmdak lanJut hasil pemeriksaan
, laporan keuangan oleh Badan Pemeriksa Keuangan

- g merancang bahan rapat-rapat internal DPRD;

h. menganalisis bahan dalam pelaksanaan pénegakah kode etik DPRD;
i: menganalisis bahan dukungan pengawasan penggunaan anggaran;

). menyusun bahan pengawasan pelaksanaan kebgakan




k melaksanakan pemantauan, evaluasx dan pen11a1an prestasi kezja

bawahan, ,

L menyampmkan 1aporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagm

~ dasar pcngambllan kebijakan;

. m. menyampmkan saran dan perumbangan kepada atasan secara lisan

maupun - tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran

~ ‘pelaksanaan tugas; dan

- n. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

13.

A

Kepala Sub Baglan Kerjasama dan Asp1rasx |
Urauan tugas Kepala Sub Bagian Fasxhtam Pengganggaran dan
Pengawasan adalah sebagai benkut

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bag1an Kerjasama dan Aspzrasx -

‘ sesual dengan ketentua\nF yang berlaku

b. menjabarkan penntah Exa.tasan melalm pengkajxan permasalahan
‘ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

 ‘c. membagi tugas dan memberikan arahan kcpada bawahan sesuai

dengan = bidang tugasnya guna njxenmgkatkan kelancaran
‘pelaksanaan tugas; | L - |
d. melaksanakan koordinasi dengan deala Sub Bagian agar diperoleh
_ hasil kérja yang optimal; - ‘
e. melaksanakan fasilitasi reses DPRD

RS f. merencanakan kegiatan hearmg/dlalog dengan pegabat pemcrmtah

? dan masyarakat;

- g menganahsxs data/bahan dukungan j Jarmgan asplram,

h. menyusun pokok-pokok plku-an DPRD;

- i melaksanakan kexjasama Sekretariat DPRD dan DPRD; |
Jj+ melaksanakan fasilitasi kunjungan tamu DPRD dan keglatan dlalog

dengan pqabat pcmcnntah / masyarakat,

. | -
k.v melaksanakan fasilitasi kunjungan kerja dalam daerah

. L melaksanakan pemantauan, evaluam dan pen1la1an prestasi kerja

. bawahan;

- m, menyampaxkan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1

- dasar pengambilan kebijakan;

| :
n. menyampalkan saran dan perhmbangan kepada atasan secara lisan

 maupun tertulis sebagax bahan masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; dan '

0. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tuoas dan fungsmya




B. INSPEKTORAT DAERAH
1 Inspektur o .

: Ura1an tugas InSpektur adalah sebagai benkut
a. memmuskan program keglatan InSpektorat Daerah berdasarkan -
| peraturan pemndang—undangan yang berlaku dan sumber data

: yang tersedia sebagau pedoman pelaksanaan keglatan,

b menjabarkan perintah atasan melalui pcngkapan permasalahan .
| "dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku .

c ‘membagi tugas kepada bawahan sesua1 dengan bidang tugasnya, N

' memberikan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertuhs
guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

| d ‘melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait baik secara

| langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,

,mformasx | serta untuk . mengevaluasx permasalahan yang

bcrkmtan dcngan pembmaan dan pengawasan urusan

‘ pemenntahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas

. pembantuan oleh pcrangkat daerah agar diperoleh hasﬂ ker_;a

yang optimal; ;

~e. merumuskan kebijakan Bupau di bldang pengawasan urusan

- pemerintahan .yang menjadi kewenangan daerah dan tugas
. pembantuan oleh perangkat daerah berdasarkan wewenang yang
diberikan dan peraturan épémndang-undanganv yang berlaku
. sebagai bahan arahan operasional B o
f mengkoordmasﬂ(an dan fasﬂltam keglatan d1 bldang pengawasan
| sesuai peraturan perundang—undangan yang berlaku
: g melaksanakan pengawasan internal terhadap kinerja dan
R keuahgan melalui audit, reviu, evaluasi, pemantauan, dan
keg1atan pengawasan lainnya;
h. mengendalikan pelaksanaan keg1atan d1 bidang pengawasan
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku; o
i, membina dan mengawasi ' pelaksanaan urusan p_emerin’cahan
. yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan oleh
- pcrangkat daerah di bidang pengawasan sesuai dengan -
- peraturan perundang~undancran yang berlaku; |



. 3. melaksanakan pengawaéén untuk  tujuan tertgntu atas
o pénugasan Bupati}dan/ atau Gubernur sebagai wakil Peme;intah
Pusat | | | |
K 'melaksanakan koordinasi pencegahan tmdak pldana korupsi;
1. mela.ksanakan pengawasan pelaksanaan program reformasi
| birokrasi;. . . ' .
‘m. melaksanaan pengawasan untuk tu]uan tertentu atas penugasan
dari Bupati dan atau Gubemur sebagau wakil Pemermtah Pusat
' n. melaksanakan pengawasan ~ atas  indikasi  terjadinya
penyalahgunaan wewenang dan/atau keruglan keuangan Daerah
tanpa menunggu penugasan dan Bupatl dan/atau Gubernur
sebagai wakil Pemenntah Pusat |
0. melaksanakan penyusunan laporan hasil pengawasan;
_ p. melaksanakan administrasi Inspektorat Daerah; .
 q. mengevaluasi pcléksana{an kegiatan Opefasiongl di bidang
l péngawasan dengan carg mengukur pencapaian program kerja
yang"teléh disusun sebagai bahan penyusunan laporan; ‘
r. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestas1 kerja
| pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
penilaian yang tersedia; _
s, menyampeukan laporan pelaksanaan t\ilgas kepada atasan
sebaga1 dasar pengambxlan kebijakan;
t. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara o
lisan maupun tertulis scbagau bahan masukan guna kelancarani

pelaksanaan tugas; dan

oou rnelaksanakan tugas lam yang dlbcrxkan atasan sesuai dengan»» :
.tugas dan fungsmya ’

| 2 Sekretans
- Uraian tugas Sckretans Inspektorat Daerah adalah sebagal berikut :

a. merumuskan program kegiatan Sekretarxat berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumbcr data

- yang tersedia sebageu pedoman pelaksanaan kegiatan;
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - | .



membag1 tugas kepada bawahan sesua1 dengan bldang tugasnya,

o vmembenkan arahan dan petunjuk secara hsan maupun tertulis-
~ guna memngkatkan kelancaran pelakaanaan tugas;

1. melaksanakan koord1nas1 dengan Inspektur Pémba.ntu di

‘hngkungan Inspektorat Daerah secara langsung maupun tidak -

o vlangsung untuk mendapatkan masukan, 1nforma31 serta. untuk" ’

' mengevalua51 permasalahan agar dlperoleh hasﬂ kerja yang- |
j -ﬂf}optlmal |

jmerumuskan konsep kebuakan Inspektur sesua1 bldang tugas
d1 Sekretarxat ) fj o ’ N . .
. merumuskan -Tencana dan program kerja PKP’I‘ dengan
| ,béfkoordihasx dengan Inspektur Pembantu “sebagai bahan |
?penentuan obyek pernenksaan, T

. 'merumuskan rencana, Jadwal waktu dan tmdak lanjut hasﬂ, :

pemenksaan berdasarkan PKPI‘

‘menyelenggarakan rapat-rapat kedmasan dengan umt/mstansr.
" terkaut dalam hal pembahasan matem PKPT tindak 1an3ut hasﬂ
bl pemerxksaan, penanganan kasus, ka_uan khusus dan pertemuan -

R dmas lainnya;

mengkoordmamkan dan meneht1 kdnSép , 'Léporé;ﬁ” H'asill » B

S ) Pemenksaan ddn Korek31 Intern,

i, mengkoordma&kan, menﬂal, menghlmpun dan menggandakan‘ }'

serta meny1apkan arsip laporan hasil pemenksaan, o

- menyelenggarakan Pelatlhan Di Kantor Sendm (PKS),

. ;‘-merurnuskan program keglatan berdasarkan hasd rangkuman'-

'rencana keglatan dalam rangka penyusunan Anggaran '.

vPendapatan dan Belanja Inspektorat Daerah

'V}. mengkoordmasxkan pelayanan pengelolaan keglatan adm1n1stras1 IR

Lo umum,. kepegawman, keuangan, kearsnpan, perpus'ﬁakaan?'; '

S perlcngkapan mmah tangga sesuai ketentuan yang berlalm guna e

' kelancaran tugas; o

. ;jmengkoordmamkaﬁ penyusunan Laporan Kmerja Instansxl.‘_,
: 3'”Pemer1ntah (LKJIp), ‘Laporan Keuangan, Laporan Akuntablhtas

Kmer_;a_ Instanm Pemenntah (LAKIP) Inspektorat Daerah Laporan -
: __:Keter angan Peftanggung]awaban Bupat1 (LKPJ), Penetapan N
- Kinerja, Laporan Penyelenggaraan Pemermtahan Daerah (LPPD),

melaksanakan momtormg dan evaluasx ata«* has11 pemcrxksaanv

: baik mtem Al maupun ekstem al o @




p- melaksanakén ‘bimbingan teknis fungsi-fungsi pelayanan
' administrasi perkantoran sesuai pedoman dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan kesekretariatan
dilaksanakan secara efek‘df dan éﬁsien; . | |
- q. melaksanakan keqasama pemngkatan SDM bidang pengawasan;
T melaksanakan kerjasama bidang pengawasan;
s melaksanakan pengmman peserta Diklat. Teknis Fungsmnal
- Se.rr‘unar/ll.ok‘akarya,} Blmbmgan Teknis dan kegiatan sejenisnya;
:‘; _t.‘ niélaksanakan"pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
: pelaksanaan tugas bawahan secara berka]a melalm sistem |
pemlatan yang tersedia; o "‘
u. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai .
| dasar pengambilan kebuakan, - , ,
V. menyampaikan saran dan per’ambangan kepada atasan balk
_ secara lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna
~ kelancaran pelaksanaan tugas; dan |

w melaksanakan tugas lain yang d1ber1ka.n atasan sesuai dengan
- tugas dan fungsmya

3 Kepala Sub Bagian Perencanaan

}Uralan tugas Kepala Sub Baglan Perencanaan adalah sebagai

;berlkut » ' '

'1a.‘ menyusun program keglatan Sub Bagian Perencanaan

) berdasaxkan pcraturan perundang-undangan yang berlaku dan
.sumbcr data yang tersedia sebaga1 pedoman pelaksanaan

| | keglatan, _ ,

b menjabarkan permtah atasan melalul pengkajxan pcrmasalahan

- dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

c. membagi tugas kepada bawahan sesuai dchgan bidéng tugasnya, .

membenkan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertuhs -

- guna meningkatkan kelancaran pelaksanaa.n tugas,
| d melaksanakan koordma31 dengan Kepala Sub Bagian dan Pejabat .
N Fungsmnal di lmgkungan InSpektorat Daerah secara langsung
maupun tidak Iangsung untuk mendapatkan masukan, informasi

serta untuk mengevaluaS1 permasalahan agar. dxperoleh hasil -
kerja yang optxmal ‘ ‘



€. | menylapkan rencana program, keglatan dan anggaran kexja -
' : pengawasan dan faSﬂltaSI _ , -
“f. menyiapkan bahan penyusunan anggaran Inspektorat Daerah;
fg. menyxapkan bahan penyusunan peraturan perundang-undangan
© bidang pengawasan; |
‘h. menylapkan dokumentam dan pengolahan data pengawasan;
i menylapkan bahan penyusunan Rencana Strategls (Renstra);

3 j vmeny1apkan bahan penyusunan Program Kexja Pemenksaan
 Tahunan; _

: ,‘k, ‘menyiapkan bahan Surat Perintah = Pemeriksaan = dan
 Pengawasan; A o - -
L i’nenyiapkan bahan dan pengoordiﬁasian pél'éksanaan

. reviu/kegiatan sejenis; - |
,v m meny1apkan dan melaksanakan Pelatlhan d1 Kantor Sendm
(PKS),

n. ‘menghimpun  dan menehtl konsep-konsep Laporan Hasil

Pemeriksaan dan Koreksi Intern; , .
"o, menyiapkan bahan laporan pelaksanaan Program Kexja
" Pemeriksaan Tahunan (PKPT); |
| p. melaksanakan pemantauan, evalua31 dan memlax prestasx kexja
- pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
- penilaian yang tersedia;
q membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
o dasar pengambxlan keputusan/kebuakan‘ ,
r. menyampaxkan saran dan pertimbangan kepada atasan baik
. secara lisan maupun tertuhs sebagai bahan masukan guna
" kelancaran pelaksanaan tugas; dan

s. melaksanakan tugas lam yang d1benkan atasan sesuau dcngan
- tugas_ dan fungsmya. '

4 Kepala Sub Baglan Evaluasx dan Pclaporan

~ Uraian tugas Kepala Sub Bag1an Evaluasi dan Pelaporan adalah :
sebaga1 berikut : v

a. menyusun program kchatan Sub Baglan Evaluasi dan Pelaporan
- berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan

sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan
keglatan, ‘



. menjabarkan permtah atasan melalux pengkajlan permasalahan -
dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tagas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku
membagx tugas kepada bawahan sesuai déngan bidang tugasnya,
'memberikan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertulis
- guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas; | .
. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Pejabat -
Fungsional di lingkungan Inspektorat Daérah secara langsung
m’aupunl tidak langsung untuk mendapatkan masukan, informasi
serta untuk mengevaluasi permasalahan agar diperoleh: hasil
kerja yang optimal; | |
. mengmventansasz hasil pengawasan dan dan tindak lanjut hasil
pengawasan;
melaksanakan admmxstram laporan hasxl pengawasan,
melaksanakan monitoring dan evaluasi atas tmdak lanjut hasﬂ
pemenksaan baik internal maupun eksternal;
. menyusun statistik hasil pengawasan;
mcnyelenggai'akan kerja sama pengawasan; N ‘
menyiapkan ‘bahan rapat koordinasi pengawasan dan
pelaksanaan gelar pengawasan daerah; ,
. menyiapkan bahan koordmas1 dan kor;sultasi hasil pengawasan;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
pelaksanaan tugas bawahan . secara berkala melalui sistem
pehﬂaxan yang tersedia; A
. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1
dasar pcngambﬁan kebuakan, _
. menyampmkan saran dan pertimbangan kepada atasan baik
secara lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna
4 kelancaran pelaksanaan tugas, dan

. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya. ‘

5. Kepala Sub Bagian Administrasi dan Umum

 Uraian tugas Kepala Sub Bégian. Administrasi dan ‘Umum adalah'

o sebaga1 benkut

" a. menyusun program Kegiatan Sub Baglan Administrasi dan

Umum berdasarkan . peraturan _perundang—undangan yang
berlaku dan sumber data yang "'tersedia' sebagai pedoman
pelaksanaan kegiatan; |



b. »-'imen_labarkan penntah atasan melalm pengkajlan permasalahan |
I dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
| sesuai dengan ketentuan yang berlaku | |
c. membag1 tugas kepada bawahan sesuau dengan bldang tugasnya, ’
| - membenkan arahan dan petun;uk secara hsan maupun tertulis
| E guna memngkatkan kelancaran pelaksanaan tugas,

o ] d g rnelaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Pe;abat
o Fungswnal d1 hngkungan Inspektorat Daerah secara. 1angsung o
EPA maupun tldak langsung untuk mendapatkan masukan mformasi |
- ' serta untuk mengevaluasx permasalahan agar dxperoleh ‘hasil”
| kerJa yang optlmal ' , ,

. e : mengelola urusan tata usaha surat menyurat dan kearmpan,
1 S f "‘bvmengelola admlmstrasx, mventansasx, pengka31an, anallsls dan‘ :
ERR ‘vpelaporan Barang Milik Daerah T o |
mengeiola urusan kepegawaaan, keuangan. perlengkapan dan_ ]
 rumah tangga, o , B '
e h menylapkan surat perjalanan dmas, R

| i menyusun bahan Iaporan kmer_;a dan« 1aporan keuangan :
U g ‘Inspektorat Daerah R L “
o J melaksan akan’ pemantauan, evalua31 dan memlal prestaol kerja_
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm s1stem-'
. pemlalan yang tcrsedla, v o , S
o k. Tmembuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan scbagaz
o dasar pengambzlan kebuakan, o | » |
oL menyampalkan saran dan pertxmbangan kepada atasan ba1k o
secara hsan maupun tertuhs sebagm bahan masukan ‘guna, :
ke o kelancaran pclaksanaan tugas; dan -
m melaksanakan ‘tugas lam yang dxbenkan atasan sesuax dengan‘
S tugas dan fungsmya . ‘ |

6 Dalam melaksanakan tugas poxok dan fungsmya InSpektur Daerah" '
dxbantu oleh Inspektur Pembantu sesua1 dengan wxlayah rumpun, L
dan fungsmya ya1tu ‘ '

a Inspektur Pembantu Wﬂayah I Bldang Pemermtahan, Hukum,'

L ,’Aparatur dan ‘ Reformas1 ' erokrasx membawahx ﬁ wilayah o

) Kecamatan Jumantono,} Jum_apolo,. Jatxpuro, VJatxyoso, dan
o v,.Taskaadu ' IR ’ '



b Inspektur Pembantu leayah II Bldang Pendapatan, Pengelolaan'

PR Keuangan dan Aset Daerah membawahl w11ayah Kecamatan o
{Mqogedang, Kerjo Jenavn, dan Ngargoyoso -
.,Inspektur Pembantu W1Iayah II Bldang Perekonomxan,

Pembangunan dan ngkungan Hldup membawalu mlayah'

Kecamatan Karanganyar, Karangpandan Matesm, dan
"I‘awangmangu T o

. InSpektur Pembantu Wﬂayah v Bldang Kesehatan, Pendxdxkan,‘ R
“dan Kesejahteraan deyat membawam mlayah Kecamatan

Eh Colomadu, Gondangrejo Kebakkramat, dan Jaten.

7 Inspektur Pembantu Wﬂayah 1) Bxdang Per_nenntahan, . Hukum,

<4 Aparatur dan Reformas1 B1rokrasx

' Uraian tugas Inspektur Pernbantu Wilayah 1 Bldang Pemenntahan, ;

o a

o Hukum, Aparatur dan Reformasi Blrokrasa adalah sebagm benkut |
| .-_'merumuskan program keg1atan Inspektur Pembantu Wllayah I

R B1dang Pemenntahan | Hukum, Aparatur dan Reforma31

: kerjanya, L

N B1rokras1 berdasarkan peraturan perundang-undangan yang - ,
vberlaku dan sumber data yang tcrsecha sebaga1 pedoman Sl
‘ pelaksanaan keglatan A -
. }men.]abarkan penntah atasan melalm pengkajxan permasalahan -
dan peraturan perundang—undangan agar pelaksanaan tugas
_ sesuai dengan ketentuan yang berlaku; . -
”mernbagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya,
membenkan arahan dan petun;uk secara lisan maupun tertuhs_.}f_'
guna menmgkatkan kelancaran pelaksanaan tugas 3 v
melaksanakan koordmas1 dengan Inspektur Pembantu dan' :
2 Pe_]abat Fungsmnal di hngkungan Inspektorat Daerah secara}
1 ‘langsung rnaupun t1dak langsung untuk mendapatkan masukan, :
mformas1 serta untuk mengevaluasx permasalahan agar dlperoleh o
’hasﬂ ker_]a yang optxmal RN - c
- menganahsa data yang menjadx obyck pemenksaan pada vwlayah
‘vker_]anya U |

‘j:'merumuskan bahan UPKP’I‘ sesual dengan tugas pokok dan g

fungsmya’ N E

- melaksanakan pcngawasan berdasarkan PKP’I‘ dan Non PKPT»}
}'v‘vpada wxlayah ker_)anya, SRR » _ :

melaksanaan pemerxksaan untuk tujuan tertentu pada W11ayah



i melaksanaan ~ pemeriksaan atas ' indikasi téxjadmya |
: penyalahgunaan wewenang dan/ atau keruglan keuangan Daerah
pada w11ayah kerjanya; '

. melaksanakan pemenksaan,} pengusutan, pengujlan dan -

B pemIauan tugas pengawasan pada leayah kerjanya;

k. menyusun bahan koordinasi pencegahan tindak pidana korupsi

. pada wilayah kerjanya; :

L melaksanakan pengawasan program reforrrdfam b1rokras1,

. m. merumuskan pokok-pokok masalah temuan hasil pemeriksaan '

- - dalam Laporan Hasil Pemeriksaan dan menehtl, mengoreks1

'konsep Laporan Hasil Pemenksaan dan koreksi intern
S on. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasx kerja

o pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalm sistem
| pemlaxan yang tersedxa, . o

0. membuat laporan pelaksanaan tugas kcpada atasan sebaga.t a
~ dasar pengambllan kebljakan, v

p menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk

 secara lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan gana .

- kelancaran pelaksanaan tugas; dan

q melaksanakan tugas lain yang d1benkan atasan sesuai dengan

. tugas dan fungsinya. |

8. Insp’ekt\.ir Pembantu Wilayah II Bidang Peridapatan, ‘Pengclolaan:
| ‘Keuangan dan Aset Daerah . : » -
'Uraian tugas Inspektur Pembantu Wllayah I Bxdang Pendapatan, »
" Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah adalah sebagm berikut :
a: merumuskan program kegiatan Inspektur Pembantu Wllayah I
" Bidang Pcndapatan, Pcngelolaan Keuangan dan Aset Daerah
" berdasarkan peraturan perundang—undangan yang berlaku dan
~ sumber data yang tersedxa sebagax pedoman pelaksanaan ’
keg1atan, ’ ' ’ .~
b. menjabarkan perintah atasan mclalux pengkajlan mcnjabarkan »
- perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan peraturan -
perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; v
c. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bxdang tugasnya,
membenkan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaap tugas;



'melaksanakan koordmaox dengan Inspektur Pembantu dan- |

i Pejabat Fungsxonal d1 lmgkungan Inspektorat Daerah secarav -
R langsung maupun tldak langsung untuk mendapatkan masukan,
1nforma31 serta untuk mengevalua31 permasalahan agar diperoleh
e has11 kerja yang optlmal |

] menganahsa data yang menJadl obyek pernenksaan pada wﬂayah

- . ,’kerjanya,

. rnerumuskan bahan UPKPI‘ sesua1 dengan tugas pokok dan‘

i ',fungsmya,

‘g melaksanakan pengawasan berdasarkan PKPT dan Non PKPT .

;:5  .  pada wilayah kerjan}’a, o

melaksanaan pemerlksaan untuk tujuan tertcntu pada wﬂayah C

o S kerjanya,

% ;.:'g_melaksanaan | pemcnksaan . atas iiidikési | ter_;adlnya B

' penyalahgunaan wewenang dan / atau kemgmn keuangan Daerah- .

pada wﬂayah kerjanya

;,-.,-,melaksanakan pemenksaan pengusutan Pengujlan | dani o

- pemlalan tugas pengawasan pada wﬂayah kexjanya, I _
cat menyusun ‘bahan koordmas1 pencegahan tmdak pldana korups1 L
. pada wﬂayah kerjanya | :

-"melaksanakan pengawasan program Pendapatan Keuangan dan» “ I
Aset Daerah ' ' SR

".v,merurnuskan pokok-pokok masalah temuan hasﬁ pemcnksaan o

dalam Laporan Hasil Pemenksaan dan unenehtl mengOFCkSIV". |

. konsep Laporan Hasﬂ Pemenksaan dan korek81 1ntem,

I .»f;melaksanakan pemantauan, evaluasx dan menilai presta31 kexja‘v o

L pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalul S1Stcm7
o 'pemlauan yang tcrsedxa Sl

membuat laporan pclaksanaan tugas kepada atasan Sebagm L

Pt :dasar pengambllan kebgakan, a

".‘:menyampaxkan saran dan peftlmbangan kepada atasan ba1k' o

secara lisan maupun tertuhs sebagal bahan masukan guna' 3

B '_kelancaran pelaksanaan tugas, dan

. »mclaksanakan tugas Iam yang d,lbenkan atasan sesual dengan :

| ‘tugas dan fungsmya o



9 Inspektur Pembantu Wllayah V,III Bldang Perekonomian, B ,
| f%-pembangunan dan ngkungan Hldup L o -

: , :Uralan tugas Inspektur Pembantu Wﬂayah III Bldang Perekono mlan,
o "Pembangunan dan ngkungan Hidup adalah sebagm berikut :

'Ea.

‘merumuskan program keglatan Inspektur Pembantu Wilayah III
'Bldang Perekonom1an Pembangunan dan ngkungan Hldup,
3 berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. dan
: ,sumber data yang tersedxa sebaga1 pedoman pelaksanaan '
"keg1atan, , o o - T

. menjabarkan permtah atasan melalu1 pengkapan permasalahan. . o
"‘dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas i
“sesuax dengan ketentuan yang berlaku o
"membagl tugas kepada bawahan sesuax dengan b1dang tugasnya,
| ‘membenkan arahan dan petun_luk secara hsan maupun tertuhs
 guna menmgkatkan kelancaran pelaksanaan tugas, D
. melaksanakan koordxna51 dengan Inspektur Pembantu dan -
i Pe_jabat Fungswnal dl hngkungan Inspcktorat Daerah secara
Iangsung maupun tldak langsung untuk mendapatkan masukan -
’ mformasx serta untuk mcngevalua31 permasalahan agar diperoleh L
_hasﬂ ker_;a yang opt1ma1 o ' o R . _.
. menganahsa data yang menjadl obyek pemenksaan pada wﬂayah' . -
ker‘)anya,v o | S o

" ’merumuskan bahan UPKPT sesuai dengan tugas pokok dan'
,'_‘fungsmya e CEL T |
'»melaksanakan pengawasan berdasarkan PKP’I‘ dan. Non PKPT o
pada vmlayah kexjanya o - o
. ‘melaksanaan pemenksaan untuk tujuan tertentu pada mlayah |
kejanya; SRR
melaksanaah" : "‘pemcri‘ksﬁéah K atés o indikasi' " Vtezjadinya
: penyalahgunaan wewenang dan / atau lferuglan keuangan Daerah
: pada wﬂaya.h ker_;anya, o ‘ .
S melaksanakan pemcnksaan, p'ehg;uSutéh,‘ pengujlan dan> ’
) pemlalan tugas pengawasan pada leayah kerjanya, |

menyusun bahan koordmaS1 pencegahan tmdak pldana korupsxv
‘pada wﬂayah kerjanya L | R . o
L fmelaksanakan ' pengawasan , program'}f , Perekonomian,

. Pembangunan dan ngkungan I-hdup,



- m. merumuskan pokok-pokok masalah temuan hasil pemeriksaan
 dalam Laporan Hasil Pemeriksaan dan meneliti, mengkoreksi
konsep Lap‘ox“an Hasil Pemeriksaan serta kc}reksi intern; v
'n. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menilai prestasi kerja
o pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem
penilaian yang tersedxa, - N
o membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga1 ,
 dasar pengambilan kebijakan; _ o
p menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik
' secara lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan' guna
- kelancaran pelaksanaan tugas, dan

q. .melaksanakan tugas lain yang dlberlkan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsmya S

[ Inspektur Pembantu Wilayah v Bxdang Kesel;xatan, Pcndldlkan dan

| ;Kesejahteraan Rakyat . L : : S

~ Uraian tugas Inspektur Pembantu Wllayah v B1dang Kesehatan,

- Pendidikan dan Kesejahteraan Rakyat adaleh sebagai berikut :
. a. merumuskan program kegiatan Inspektur Pembantu Wilayah IV
Bidang Kesehatan, Pendidikan dan Kesejahteraan ‘Rakyat
~ berdasarkalri peraturan perundang-undangan yang berlaku dan

sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan
kegiatan; o

b menjabarkan perintah atasan melalui pengkajxan permasalahan

' dan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku; '

" ¢. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya,
memberikan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertulis

. -guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas; |

d. melaksanakan koordinasi dengan Inspektur Pcmbantu dan

: Pejabat Fungswnal di lmgkungan Inspektorat Daerah secara

 langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,

informast serta untuk mengevaluasi permasalahan agar dlperoleh
hasil kerJa yang optimal;

e. menganahsa data yang 1nen_1ad1 obyek pemenksaan pada wﬁayah _

| ker_]anya, : C e

C e
~.)

f. merumuskan bahan UPKPT sesua1 dengan tugas pokok dan
fungsinya; '




X ,melaksénakan 'péngawasan,bcrdasarkan PKPT dan Non PKPT
pada wilayah kexj anya;

. melaksanaan pemenksaan untuk tujuan tertentu pada wilayah

| kerjanya

melaksanaan pemérikSaan + atas  indikasi | terjadinya
penyalahgunaan wewenang dan/ atau keruglan keuangan Daera.h
pada wilayah kcxjanya | | ‘

j. melaksanakan pemeriksaan, p'e’ngus‘utvan, pengujian dan
pénilaiari tugas ‘pcngawlasan pada wilayah kerjanya;

. menyusun bahan koordinasi pcncegahan tindak p1da.na korupsi
pada wilayah keljanya,

melaksanaka.n pengawasan program Kesehatan, Pendidikan, dan
Kesej ahteraan Rakyat

. rnerurnuskan pokok—pokok masalah temuan hasil pemcnksaan
dalam Laporan Hasil Pemeriksaan dan meneliti, mengkorek31
konscp Laporan Hasil Pemeriksaan serta koreks1 intern;

. melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan menilai prestasi ker_;a
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala rnelalul sistem
penilaian yang tersedia;

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagam
dasar pengamb:lan kebijjakan; ' , .

. menyampaikan saran dan pertunbangan kepada atasan baik
' secara lisan maupun. tertuhs sebagax bahan. masukan guna
| 'kelancaran pelaksanaan tugas;dan

. melaksanakan tugas lain yang d1benkan atasan sesuai dengan -
tugas dan fungsmya
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