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| [_BU’PA'_TlKARANGANYAR -

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR’
NOMOR 18 TAHUN 2009 -

o TENTANG

| URAIAN TUGAS DAN FUNGSI JABATAN STRUKTURAL

PADA SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KARANGANYAR -

 _ DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA o

Menimbang : a.

5

B

Mengingat : 1.

E BUPATI KARANGANYAR,

bahwa dalam rangka pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten - . .
Karanganyar Nomor: 1 Tahun 2009 tentang Organisasi dan Tata . -
-Kerja Sekretariat Daerah, dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat - et
Daerah Kabupaten Karanganyar agar lebih berdaya guna dan
‘berhasil guna, perlu disusun Uraian Tugas dan fungsi Jabatan
Struktural pada Sekretariat Daerah Kabupaten Karanganyar

bahwa berdasarkan ‘pertimbangan  sebagaimana dimaksud - -

huruf "a, perlu dlatur dan dltetdpkan dengan Peraturan Bupatl

: Karanganyar

,U'ndan"g Undang Nomor - 13 Tahun 1950 tentang P‘embentukan" |

Daerah- Daerah Kabupaten dalam ngkungan Propmsu Jawa '
Tengah; - :

Undang Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan. Perundang- Undangan (Lembaran Negara - Republik

i

‘Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara-

Repubhh Indonesua Nomor 4389);
Undang- Undang Nomor 32 Tahun - 2004 tentang Pemenntahan

 Daerah (Lembaran Negara Republik ' Indonesia “Tahun - 2004

. . Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembardn Negara Repubhk' o

‘Nomor 125, Tambahan. Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan

Kedua ‘Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan. Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Indonesia Nomor 4844); -

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Penmbangan
Keuangan -antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerai
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 -Nomor 126,

. Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indones:a Nomor 4438);




e

®

5. Peraturan. Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan. Pemerintahan

‘Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2005 CEAT
- Nomor 165, Tqmbahan Lembaran Negara Republlk Indonesra o

Nomor 4593)

6. Peraturan Pemermtah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembaglan'-‘ "

Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daeraf
"~ Provinsi dan Pemerintahan Daerah - Kabupaten/Kota (l.ernbaran
- Negara Republik Indonesia Tahun 2007: Nomor 82, Tambahan -
Lembaran ‘Negara Republik Indonesia Nomor 4737); ~ v '

7. Peratur’m Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organlsa3| ,

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
" Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik- -

lndones;a ‘Nomor 4741);

. 8. Peraturan Presiden Nomor 1. Tahun 2007 tentang Pengesahan :
Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan Perundang-
~ Undangan; ' ‘ ; oL

o Y‘Q.' Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 7 Tahun 2008 |
- tentang ‘Urusan Pemerintahan Yang ' Menjadi Kewenangan

Pemerintahan Daerah’ Kabupaten Karanganyar (Lembaran, Daerdh o

* Kabupaten Karanganyar Nomor 7);

10 Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nornor 1 Tahun 2009 .- ‘;'

tentang . Organisasi .dan Tatakerja Sekretariat . Daerah dan

Sekretariat - ‘Dewan = Perwakilan ~Rakyat Daerah ~Kabupaten .

- Karanganyar (Lembaran -Daerah Kabupaten Karanganyar
- Tahun 2009 Nomor 1). ; L :

MEMUTUSKAN .

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS DAN FUNGS ﬁjf 3
. JABATAN. -STRUKTURAL = PADA ' SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KARANGANYAR R

. BABI
KETENTUAN UMUM
e " Pasal1 .
Dalam'Peraturan Bupati ini"yang dimaksud dengan : - '
‘1.’ Daerclh adalah Kabupaten Karanganyar |

2. Pemerintah Daerah adalah Bupatl dan Perangkat Daerah
' sebagal unsur penyelenggara pemermtahan daerah. !

3. Peraturan Daerah adalah Peraturan Daerah Kabupaten
_ Karanganyar ! .

4, "Bupail adalah Bupatl Karanganyar

5. Sekretariat. Daerah adalah Sekretanat Daerah Kabupaten
' Karanganyar
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10.

SPkretarls Daerah adalah Sekretans Daerah Kabupaten Kalanganyar

Staf Ahli Bupati adalah Staf Ahli Bupati Karanganyar.

Asisten adalah Asu°ten Sekretaris Daerah Kabupaten Karanganyar

.. Kepala Baglan adalah Kepala Baglan pada Sekretanat Daerah Kabupaten'k

Karanganyar

Kepala Sub Bagian adalah Kepala Sub Baglan pada Sekretarlat Daerah -

Kabupaten Karanganyar

. BABI
" SUSUNAN ORGANISASI

' Pasal 2

vSusun'an Organisa51 ekretanat Daerah terdiri dan

a. Sekretans Daerah ,
b. Asnsten Pemermtahan membawahkan
1. Baglan Pemermfahan Umum membawahkan
a) Sub Baglan Tata Pemerlntahan Umum;
| b) Sub Baglan Pertanahan dan Ketertiban;
o c) .Sub Bagian Otonoml Daerah dan Kerjasama.
L2 Baglan Pemermtahan Desa dan Kelurahan, membawahkan
a). Sub Baglan Tata Pemerlntahan Desa dan Kelurahan
';b) Sub Baglan Perangkat dan Lembaga Desa dan Kelurahan
. C). Sub Bagian Pendapatan dan Kekayaan Desa
3 Baglan Hukum, membawahkan |

il ’a) Sub Baglan Perundang undangan

'b).” Sub Baglan Dokumentasn dan Informasi Hukum; dan
»c) Sub Bagian Pelayanan Hukum dan Hak Azasn Manusia.
4 Baglan Pengelolaan Data Elektronik, membawahkan :
~a). Sub Baglan Pengembangan Slstem Informasi Manajemen
b) Sub Baglan Pendayagunaan Sistem Informasi Manajemen
c). Sub Baglan Sandi dan Telekomumkasu '

c. Asisten Perekonomlan, Pembangunan dan' Ke:sejahteraan Rakyat,
, membawahkan R : :

1. Baglan AdmlmstraSI Pembangunan membawahkan
’ a). Sub Bagnan Penyusunan Program;
~ b). Sub Bagian Pengendahan
c) ‘Sub Baglan Pe!aporan
2 kBaglan Perekonomlan membawahkan
~ a). Sub Bagian Perekonomian Rakyat
- b). Sub Bagian Sumber Daya Alam;
¢). Sub Bagian Perusahaan Daerah.



3 Baglan Kesejahteraan Rakyat mernbawahkan
e a) Sub Baglan Agama Pendidikan, dan I(ebudayaan

e b) Sub Baglan Pemuda Olah Raga Peranan Wamta dan Tenaga Kerja

‘ ) Sub Baglan Soslal
d Asusten Admlmstrasu membawahkan : _
1 Baglan Perlengkapan dan Keuangan memb'twahkan o
- a) Sub Baglan Pengadaan R A
~ b). Sub Bagian Pemeliharaan;
» ,"c) Sub Bagian Keuangan
| .*'_2.;Bagxan Orgamsasn dan Kepegawalan membawahkan
ety a) Sub Baglan Kelembagaan dan Anahsxo Jabatan
L b b). Sub Bagian Ketatalaksanaan .
i ¢). Sub Baglan Kepegawalan
e 3, Baglan Umum membawahkan :
| - a). Sub. Baglan Tata Usaha ‘
Lo f,b) Sub Bag:an Rumah Tangga
e c) Sub Bag,an Protokol dan Hubungan Masyarakat
e Kelompok chbatan Fungs:onal : ‘
B A B ! I :
URAlAN TUGAS DAN FUNGSI |
: Baglan Kesatu
Sekretans Daerah

: ; ; o Pasal 3 ; . o
7*"(1) Sekretans Daerah mempunyal tugas membantu Bupatl dalam menyusun

= kebijakan dan mengkoordinasikan Sekretariat DPRD, Dinas Daerah, Lembaga Ty
~ Teknis Daerah, Satuan Pohsu Pamong Praja Lembaga Lam Kecamatan danf

: Kelurahan..

. '('2)'“Untuk melaksanakan tugas sebaganmana dlmaksud pada ayat (1), Sekretans e g

. Daerah mempunyal fungsu
.‘,_ﬁa. ';‘Penyusunan kebuakan pemenntah daerah : :
b Pengkoordmasnan pelaksaan ‘tugas Sekretanat DPRD Dinas Daerah

~Lembaga Teknis Daerah, Satuan Pohsu Pamong Praja, Lembaga Laln ‘jj

e ‘Kecamatan dan Kelurahan

E c."f'_;Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebuakan F’emermtahan Daerah
d. ;Pembmaan adm:mstrasn dan aparatur Pemerintahan Daerah e

e'.?' Pelaksanaan tugas lain yang dlbenkan oleh Bupats sesual denqan tugas dan SR

A fungsnnya , o
' (3) Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal bankut

»

a. merumuskan program keglatan berdasarkan peraturan perundang undangan‘ :
- yang berlaku dan sumber data yang tersedxa sebaga: pedoman pelaksanaan ;
keglatan ' . T




- .

o ,f’_'ny.:""mengarahkan tuqas bawahan sesuai badang tugasnya baxk hsan maupun', ~

- tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas

i c.:f,mengkoordmaakan Sekretariat DPRD, Dlnas Daerah Lembaga Teknls o

' Daerah, Satuan Polisi Pamong Praja, Lembaga  Lain, Kecamatan dan
Kelurahan baik secara langsung maupun tidak langsung - untuk menjalm R
jhubungan kerja sama yang baik dalam rangka pelaksanaan tugas :

,d‘;, ‘melaksanakan koordmas: dengan instansi terkaat baik secara langsung’, : ‘
" maupun tidak Iangsung untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk 5
: mengevaluasi permaqalahan agar dlperoleh hasil kerja yang optimal;

e merumuskan kebuakan pemerlntahan daerah sebagal pedoman -dalam =~

Fan e ’melaksanakan/menyelenggarakan kegiatan di bidang pemermtahan
. perekonomian, pembangunan dan kesejahteraan rakyat aerta administrasi;

f ?mengkoordmasnkan keglatan dalam penyusunan Anggaran Pendapatan dan"_f

- Belanja Daerah, perubahan Anggaran Pendapatan dan Bualanja Daerah clan; .

perhltungan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah; i
~g. mengkoordinasikan perumusan  peraturan perundang~undanJan yang

P ;_r.,f»menyangkut tugas pokok Pemenntah Daerah dan mengundangkan produk el
~ peraturan daerah; . i ; e

S g membina penye!e-nggaraan keglatan dl bldang pemenntahan perekonom|an

. pembangunan dan kesejahteraan rakyat serta admmlsirasu .

Sl h. membenkan pelayanan tekms dan admlmstratn‘ kepadcn Etupatl

’:,'i'.' : mengkoordmaakan penyusunan Iaporan keterangan pertanggungjawaban
 Bupati baik . tahunan . maupun akhir masa jabatan, dan laporan -
penyelenggaraan pemenntahan daerah; : ER

. e melaksanakan pemblnaan aparatur oemermtahan daerah

ke melaksanakan pembmaan penyelenggaraan admmlstraSI pemerintahah
- daerah; : , - : '

i | l membenkan palayanan admlnlstra3| kepada se!uruh perdnqkat daerah aesualf‘ o

peraturan perundanq undangan yang berlaku;

ome melaksanakan momtonng, evaluasi dan memlan prestasn kerja pelaksaman e

.;j_,,tugas bawahan secara' berkala melalui SIstem pemla;an yang tel edla_ -
B sebaga| cermman penampllan kerja; ;

n : membuat laporan pelaksanaan tugas kepada ata‘;an sebagal' dasar
T pengambllan kebuakan | ; C

i - o menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk hsan maupun :

tenuhs sebaga| bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan e

i" p. melaksanakan tugas Iam yang dubenkan Bupatl sesual dengan tugaa dan &
e fungsmya - s . ' '

Baglan Kedua o
AS|sten Pemermtahan

Pasal 4

; "(1)_A313ten Pemermtahan mempunyal tuaas membantu Sekretans Daerah dalam

~ merumuskan  kebijakan, - mengkoordmasnkan ‘membina  dan mengendalikan
- kegiatan penyelenggaraan - pemerintahan umum, pemenntahan desa dan
' Kelurahan hukum serta pengelolaan data elektromk :
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(2) Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat * ) sebagal b@nkut
a

merumuskan proqram keglatan berdasarkan peraturan perundang undangah-

: ‘yang berlaku dan sumber data yang tersedla sebagal pz=doman pelaksanaan -
keg|atan S , L :

‘menjabarkan penntah atasan ‘melalui pengkajlan perma"alahan dan"
- peraturan  perundang-undangan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
“,;‘sesual dengan ketentuan yang berlaku = '

mengarahkan tuqas bawahan sesuai bidang tugasnya balk secara hsan‘
‘,maupun tertuhs guna kelancaran pelaksanaan tugas e

. melaksanakan keordmass dengan Asis ten di hngkungan Sekretariat Daerah :
~ baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,

‘informasi serta untuk mengevaluas: permasalahan agar dlperoleh hasn kerja
~yang optlmal : . : :

: Mengkoordmamkan perumusan kebuakan pemennt'lhan daerah dan: '
- petunjuk teknis' penyelenggaraan pemerintahan umum, pemerlntahan desa =
- dan Kelurahan, hukum certa pengelolaan data elektromk T '

.‘*'{melaksanakan : pembmaan : dan pengendahan penyelenggaraan
 pemerintahan umum, pemermtahan desa dan Kelumhan hukum serta

ety ‘pengelolaan data e!ektronlk

. memantau perkembangan ‘atas ketertlban wﬂayah dan kepatuhan_
: masyarakatterhadap peraturan perundang undangan di daerah; i

.l"menylapkan !aporan keterangan pertanggung;awaban Bupati balk tahunan'
. maupun akhlr masa jabatan dan |aporan penyelenggaraan pemenntahan ’

- daerah;

o 'melaksanakan monltonng, evaluasn dan menllal prestas; kerja pelaksanaan‘ e
- tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan yang tersedia -
- sebagai cenmnan penampllan kerja; ~ . RV R

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar |

o _pengambllan kebuakan

‘menyampaikan.saran dan pertlmbangan kepada ata an baik hsan maupunf“'-ﬁ L
tertuhs sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

- melaksanakan’ tugas lam yang dlbenkan atasan sesual dengan tuga‘; dan i

fungsmya

Paragraf1 =
Baglan Pemermtahan Umum

" Pasal5 |

(‘1')Kepala Baglan Pem°rmtahan Umum mempunyal tugaa,membantu Asmten‘ (e 5

- Pemerintahan dalam merumuskan kebijakan, mengkoordinasikan, membina, dan

mengendalikan kegiatan. di bidang tata pemermtahan umurn, pertanahan dan
| wketertlban otonomi daerah dan kerjasama. - , : ,

: g ' (2) Uralan tugas sebagalmana -dimaksud pada ayat (1) sebagal benkut

a ‘merumuskan program keglatan berdasarkan peraturan perundang undangan

yang berlaku dan SUmber data yang tersedla sebagal pedoman pe\aksanaan |
keglatan ; ; B '

|

j



b. menjabarkan penntah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan
- peraturan perundang undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan.'
ketentuan yang berlaku;

- C. mengarahkan tuqas bawahan sesuai bldang tuqasnya bauk secara Ilscm
- maupun tertuiis guna kelancaran pelaksanaan tugas ' :

~d. melaksanakan kcordinasi dengan Kepala Baglan di hnqkungan Sekretanat'
Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan
masukan, informasi serta untuk mengevaluasx perma,.axlahan agar dlpeloleh'

-~ hasil kerja yang optlmal

- e.” menyiapkan perumusan kebijakan di bldang tata: pemenntahan umumg.
- pertanahan dan ketertiban, otonomi daerah dan kerjasama; § ‘

. Melaksanakan program dan kegiatan penyelenggaraan pemenntcxhan umum
= yang meliputi tata pemenntahan umum, pan’canahan dan ketertiban, otonoml
: vdaerah dan ker]asama : SR '

Vg'r. Melaksanakan pembmaan penyelenggaraan pemenntahan umum yang
s meliputi tata pemerintahan umum, pertanahan dan ketertlban otonomi
- daerah dan kerja ;ama; : :

: "h,f melaksanakan momtonhg, 'évaluaSI dan pengendahan kegiatan
o .penyelenggaraan pemerintahan. umum yang meliputi tata pemerlntahan e
- umum, pertanahan dan ketertlban otonomi daerah dan kerjasama

i menylapkan Iaporan keterangan pertanggungjawaban Bupati baik tahunan
: maupun akhlr masa jabatan dan laporan penyelenqgaraan pemenntahan
" daerah; ; ,

" j.' menylapkan bahan koordinasi dengan instansi- terkalt dalam rangka
i penyelenggaraan pemerintahan umum yang mehputu tata pemerlntahdly
umum, pertanahan dan ketertlban otonomi daerah dan ku]asama ’

k. ‘melaksanakan monitoring; evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksaman
" tugas bawahan secara berkala melalui srstem pemlalan yang ter edlla '
sebagai cerminan penampilan kerja; - :

I membuat laporan ‘pelaksanaan tugas kepada atdsan sebagan dasar :
- -pengambilan kebvakan,, o | |

m. menyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan baik hsan maupun
- tertulis sebagan bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

n. melaksanakan tugas lam yang diberikan ata an sesuai dengan tugas dan
e fungsmya ' . \ , ,

Pasal 6

(1) Krapala Sub Bagiari Tata Pemerintahan Umum mempunyal tugas melaksanakanf
‘penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan dan
pengendahan kegiatan d| bldang Tata Pemerintahan Umum ' .

(2) Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal br-=r|kut | ,g

a. menyusun program keqlatan berdasarkan hasil evalucm ‘kegiatan tahun lalu
‘sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber data yang 5
tersedla sebagai pedoman pelaksanaan keglatem . S

5._ menjabarkan perirtah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan peratur'm' :
- perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dlen_;an ketentuan yang
~ berlaku; .

¢f
i



e

c."membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
memberi petunjuk/arahan secara llsan maupun tertuhs guna- kelancaran
- pelaksanaanr tugas; ' :

d..\menylapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk tekm" ,tata
~ pemerintahan umum; . - , :

e menyiapkan bahdn rapat dan koordmasn penyelengqaraan pemermtahan

-~ daerah;

f. ’melaksanakan pengumpulan bahan dan pembmaan pelaporan monograf“
 Kecamatan, kependudukan situasi daerah kegiatan Camat dan buku harian
Camat, : , AT

. g. melaksanakan mc»mtonng dan evaluasx terhadap penyelpnggaraan sebagian

wewenang pemenntahan dan pembmaan administrasi Kecamatan;

_h.' menynapkan bahan penyusunan pelimpahan sebaglan kewenangan-f

pemerintahan dari Bupaﬂ kepada Camat/Lurah;

il fmenylapkan bahan pembmaan dalam rangka penmgkatan kemampuanm

perangkat Kecamcxtan

i 'mengumpulkan ddta mengolah menehtl dan mengmventansad masalah
- yang berhubungan dengan pemilihan umum; :

k. melaksanakan pengumpulan data, informasi, monstormg dan evaluasi

'pencalonan pemlllhan pengangkatan dan pemberhentian Kepala: Daerah;

. - melaksanakan momtonng, evaluasi dan menilai prestasi kerja pe!aksanaan ’

. - tugas bawahan secara berkala melalui sistem penllalan yang: tersedna sebagal
cerminan penampllan kerja; . ‘

- m. membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada at.:vsan oebcngat dasar

pengamhxlan kebudkan

h. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun»
tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelakscmaan tugas; dan

' 0. ‘melaksanakan tugae. lain yang diberikan atasan sesual dengan tugas dan:‘

(1)

()

: fungsmya

Pasal 7

Kepala Sub Baglan Pertanahan dan Ketertlban mempunyal tugas melaksanakan
penyiapan bahan péerumusan kebuakan koordinasi, . pembinaan . dan

S pengendallan kegiatan di ©bidang pertanahan dan ketertlban

Uraian tugas sebagamlana dimaksud pada ayat (1), sebaqal benkut

Ca menyusun program kegiatan Sub Bagian Pertanahan dan Ketemban

~berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-
" undangan yang berlaku serta’ sumber data yang tersedna sebagat pedoman i
_pelaksanaan keglatan, ~ ' : B

b. menjabarkan penntah atasan melalw pengkajlan permasalahan ‘dan
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan: tuqa sesuai dengan
' ketentuan yang befrlaku dan kebijakan atasan; ? . :

c. membagu tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan '
memberi petunjuk / arahan secara hsan maupun tertuh., guna kelancaran
,pelaksanaan tugas : :

d. menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan kebuakan pemenntahdn
| daerah di bldang pPrtanahan dan ketemban



»

. menghimpun, mergolah ‘dan meneliti bahan d'aiain ‘péng‘urpisakul
%pensemfkac'an tdnah milik Pemenntah Daerah; . SRR

menghlmpun m¢=nelm dan mengolah bahan dalam memproses ?ukav ,'
menukar tanah yemg dlpergunakan oleh. Pemerlntah Daerah; .

melaksanakan fasilitasi pengadaan tanah yclng akan dlpergunakan oleh' /

Pemermtah Daemh

. f‘;menylapkan ‘bahan pertlmbangan dalam rangka penvelesalan sengketa
'pertanahan sepanjang menjadi kewenangan Bupat: ‘ -
~ melaksanakan momtormg, evaluasi dan menilai prestasn kerja pelaksanaan

~ tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlman yang tersedla 5
- sebagai cerminan penampilan kerja S ; :

f‘?mengumpulkan hahan penyusunan pedoman tekms ketentraman dan‘,f

ketertiban; o S , S : S Lt
'membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar,j‘ -
- pengambilan kebijakan; . : EERBSNE N G

"‘menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk llsan maupun
tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan =

melaksanakan tugas Ialn yang dtbenkan atasan sesual dengan tugas dan :
.v-fungsmya e , ; _ S

Pasal 8

(1) Kepala Sub Bagian Otonoml Daerah dan Kerjasama mempunyal tugas ;

- melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembmaan

@t

- a,

A dan pengendahan keglatan di bldang otonoml daerdh dan Kel]dsama

Uralan tugas sebagalrnana dlmaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

;merumuskan program keglatan berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun : |
~ lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber data L
~ yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan keglatan -

iﬁmenjabarkan penntah atasan ‘melalui pengkajlan permasalahan dan“u'f |
- peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tdgas sesual dengan R
- ketentuan yang berlaku dan kebuakan atasan; - ! it § :

‘i'vmembagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan :
-~ memberi petun;uklarahan secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran i

pelaksanaan tugas

. ffmenylapkan bahcm penyusunan pedoman d'an petunjuk teknls berkaltan
'dengan pelaksanaan kerja sama; TS o

o menylapkan bahan pembmaan penyelenggaraan c»tonoml daerah danf{
-kerjasama et . e i usﬁ s
: mengumpulkan bahan dan data dalam rangka penctapan batas wulayah
Kabupalen , B ey , ERR
o menylapkan bahan momtonng, evaluasu dan pengendahan penyelenggaraan b
.. otonomi daerah ddn kerjac.ama : o T S : ,
mengumpulkar dan menylapkan Iaporan keterangan pertanggung]awaban

~ Bupati baik -tahunan ~maupun akhlr masa jaba_tan dan Iaporan
‘apenyelenggaraan pemermiahan daerah; i S

: melaksanakan momtonng, evalua31 dan memlal prestas: kerja pelaksanaan

S tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemlatan yang tersedia

: sebagal cem‘unan penampllan kerga :



i

j i‘flmembuat !aporaln pelaksanaan tugas kepada aiasan sebagal dasar o e

i .;,\‘ipengambllan kebuakan,

‘ k menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada aiasan balk Ilsan maupun B

_ztertuhs sebagai bahan masukan guna kelanuar.am pelak anaan tugas dan

' I melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan atasan sesual dengan tuga° dan‘

ROR

o fungsmya

Lo Paragraf 2 L
Baguan Pemermtahan Desa dan Kelurahan

Pasal 9

Kepala Baglan Pemenntahan Desa dan Kelurahan me'mpVUnyai' t'ug‘as'e« : 2
- membantu Asnsten . 'Pemerintahan =~ dalam ~ merumnuskan  kebijakan;" ;_7
~_mengkoordinasikan, membina, dan. mengendalikan kegiatan . di bidang Tata -

_Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Perangkat dan Lembaga Desa dan‘
- Kelurahan, serta pendapatan dan kekayaan desa. ‘ :
. (2);

ol a.‘{merumuskan proqrdm kegiatan Bagran Pemenntahan Desa dan Kelurahan, Sl
. berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berl aku dan sumber data{”{[f‘r e

Uralan tugas sebagaunana dimaksud pada ayat (1) sebagan benkut

i ~ yang tersedia sebagan pedoman pelaksanaan keglatan, -

b."z‘,menjabarkan penntah atasan melalun pengkajlan permasalahan dan

- peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan"
ketentuan yang berlaku dan kebuakan atasan; ~ ; Db

~,',yf’f/'yc‘.,i"fmembag| tugas kepada bawahan sesuai dengan budang tugasnya dan.7

. memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertuhs quna;’;

e s meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

e d ’:melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bagian di Imgkungan Sekretana]tf' i
- Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan =~
- informasi, masukan, serta untuk mengevaluaSI permasalahan agar dlperoleh: R E

| .  hasil kerja yang optimal; , | V ‘
e, »merumuskan konsep kebuakan pemermtah daerah yang. berkaltan dengan |

penyelenggaraan pemerintahan desa dan Kelurahan' yang meliputi| Tata

. Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Perangkat dan Lembaga Desa dan

- ;"Kelurahan pendapatan dan kekayaan desa;

if‘.ﬁ’“:tmelaksanakan p¢=mbmaan dan fasilitasi penyelengqaraan pemenntahan

" desa dan Kelurahan yang meliputi Tata Pemerintahan Desa dan Kelurahan, -
(Perangkat dan Lembaga Desa dan Kelurahan pendapatan dan kekayaan‘

. desa;

g mengkoordmasakcxn dan fasilitasi E pelaksana'm pengangkatan dan

pemberhentlan Kepala Desa, perangkat desa, Badan Permus yawaratan. B

P :Desa Lembaga Kemasyarakatan Desa dan Kelurahan;.

~h. _melaksanakan monitoring dan evaluasn penyelenggaraan Tata Pemenntahan

Desa dan Kelurahan, Perangkat dan Lembaga De 5a dan Kelurahan

i ;pendapatan dan kekayaan desa;

l _melaksanakan pembmaan dan fasnhtasn pengelolaan keuangan desa dan BEE
. penyusunan APBDesa; ' : :

j. - melaksanakan pembmaan ‘dan fasnhtasu ;)enge[olaan keuanga‘n ‘?dan'

o ‘penyusunan anggaran Kelurahan




.t

@

al

k me!aksanakan momtonng, evaluasx dan menlial prestasx kerja peiaksanaan

_tugas bawahan secara. berkala melalui S|stem pemlamn yang ters,ed:a '
;'sebagas cerminan penampnlan kerja % i %

mémbuat laporan pelaksanaan tugas kepada atd an sebagaivdasar""'v
: pengambllan kebuakan : : '

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun
- tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan .

| ‘melaksanakan tugas Iam yang d:benkan atasan sesual dengan tugas dan
ffungsmya . - BT : 3 _ 4 ,

Pasal 10

(1) Kepala Sub Bagsan 'lata Pemenntahan Desa dan Kelurahan mempunya| tugas :

_'melaksanakan penyiapan bahan perumusan- kebijakan, koordinasi, pembinaan,:
dan pengendahan keguatan di bidang Tata Pemerlntahan Desa dan Kelurahan

Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat 1), sebaga: be*rlkut

,,menyusun program. keglatan Sub Baglan Tata Pemermtahan Desa dan
- Kelurahan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan
- pefundang- undan'gan yang berlaku serta sumber data yang tersedla sebagaa gt
- ,pedoman pelaksanaan keglatan : : \ ;

menjabarkan penntah atasan me!alm pengkanan permasa\ahan dan
“peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan' IR
-~ ketentuan 'yang berlaku dan kebuakan atasan ; , o

:~membag| tugas - kepada bawahan sesual dengan bxclang tugasnya dan""‘t'?.i'
- memberi petunjuk / arahan balk secara hsan maupun tcxtuhs guna kelancaran ;
. pelaksanaan tugas . : . S

.r,”menylapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk tekms Tald‘ -
' «Pemenntahan Desaa dan Kelurahan; s ~ :

e 'melaksanakan pengkajlan dan penehtlan dalam rangka penetapan bataf o
- wilayah Desa dan Kelurahan serta perubahan batas Desa dan Kelurahan SR

: 4melaksanakan pembmaan admtmstraSt dan monograﬁ Desa dan K elurahan

2 me!aksanakan pembmaan dan fasmtaSI penyusunan produk-produk hukum R G
'_".Desa dan Kelurahan ; : ;

. 'menylapkan bahan pembmaan fdsahtasn momtcmng dan evaluasu admmlstrass :
~ Desadan Kelurahan ; . : g :

"fmenyiapkan bahan dalam rangka memfasmtasr permasalahan—permasaldhan G
- yang timbul berkenaan dengan penyelenggaraan Pemenntahan Desa dan s
;Kelurahan R : ; : L :

'menyaapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjl.'k thnls penyu«;unan |

pertanggungjawaban Kepala Desa, memonitor, mengkaji dan mengevaluasu

 serta menylapkan tanggapan pertanggung;awaban Kepdla Desa

'menylapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk tekms serah tenma e
- jabatan Kepala Desa; ’ , , : ,

melaksanakan: mcamtonng, evaluasu dan memlal prestds.l kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalui SIStem pemlalan yang tersedla

‘sebaga: cermxnan penampllan kerja
. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar-'

: pengambllan kebuakan :



{e

o

Gl menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk hsan maupun |
- ftertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

.Fmelaksanakan tugds lain yang dlbenkan atasan sesua| dengan tugas dan

= fungsmya

Pasal 11

Kepala Sub Bagnan Ferangkat dan Lembaga Desa dan Knlurahan mempunyal‘

~tugas . melaksanakan penyiapan bahan’ perumusan -kebijakan, koordinasi; -

@ \

a

pembinaan, dan pengendahan keglatan dl bldang Perangkclt dan Lembaga Desa ]
. dan Kelurahan. -~ : : : :

Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal benkut

menyusun program keglatan Sub Baglan Perangkat dan Lembaga Desa dan e

-~ Kelurahan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan E
5 perundang -undangan. yang berlaku serta. sumber data yanq tersedza sebagalf"'f
1 pedoman pelaksanaan keglatan . R , o 2

.‘,;menjabarkan perlntah atasan’ melalui pengkajlan permasalahan dan
_ peraturan -perundang- undangan agar pelaksanaan tuga., sesual dengan
L ketentuan yang berlaku dan kebuakan atasan , :

.‘:'membagl tugas kepada bawahan sesual dergan bldang tugasnya dan RGeS
~memberi petunjuk / arahan bank secara hsan maupun tertulls Juna :
: ,‘kelancaran pelaksanaan tugas , E

: ~.meny|apkan bahan', penyusunan rancangan Peraturan Daerah Peraturan, el
Bupati, petunjuk pelaksanaan, dan: petunjuk teknis yang berkaitan dengan
_pencalonan, pemilihan dan/atau pengangkatan dan pemberhentlan Kepala‘j i
- ‘Desa dan Perangkat Desa; - ; . e T

menynapkan bahan dalam rangka penyusunan rancangan Keputusan Bupatl o
- tentang pengangkatan dan pemberhentlan Kepala Desa;

,Vmenylapkan bahan fasilitasi pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa dan upan o
- Perangkat Desa guna kelancaran pe!aksanaan keglatan ‘ '

_::mengmventansw data penghasﬂan Kepala Desa dan Perdngkat Desa

o mengkajl permasalahan yang menyangkut pelaksanaan tuqas Kepala Desa e
-dan- Perangkat Desa serta menghlmpun -dan -~ meneliti lapordn, A

- penyelenggaraan pemenntahan desa yang d|sampalkan oleh Kepala Dess;

- menyiapkan bahan pengawasan, evaluasu dan pelaporan pelaksanaan"
~ Pemilihan Kepala Desa dan unan Peranqkat Desa sebagal dasa(,
“pengambllan kebuakan tindak lanjut;- NSt : L

- menyiapkan bahan petunjuk teknls pembentukan lembaga Desa dan o
~ Kelurahan; a A . ;

~“menyaapkan bahan fasnhtasn pembentukan Badan Pennusyawaratan Desa “
- Lembaga Kemasyarakatan Desa dan Kelurahan; |

melaksanakan pembinaan kepada Kepala Desa perangkat Desa dan Badan
Permusyawaratan Desa; e . S .

: meiaksanakan momtonng dan evaluaSI pelaksanaan tugas Kepala Desa Pl

perangkat Desa dan Badan Permusyawaratan Desa

melaksanakan monltonng, evaluaSI dan menllal prestaSI kerja pelaksanaan
i tugas bawahan ‘secara berkala melalui snstem penllalan yang tersedla
T sebagal cermman penampllan kerja T : ; ,

Seata e



o

.~'f,membuat laporan pelaksanaan tugas kepada ata sebagai‘fdasar i
~pengambilan kebuakan L : e L e

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan lbalk Hlsan maupun S
‘ ‘tertulls sebagan bahan masukan guna kelancaran pelak‘,anaan tugas; dan .

melaksanakan tugas Iam yang d|benkan ata ‘an sesual dengan tuga< -dan '

Fare fungsmya

Pasal 12

(1) Kepala Sub Baglan Pendapatan dan kekayaan Desa mempunyal tugasf
C, melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembmaan,-
~dan pengendahan kegiatan di bidang pendapatan dan kekayaan Desa : i

(2) Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), sebagal benkut

- a.

menyusun program keglatan Sub Baglan Pendapatan dan, kekayaan Desa.' L
- berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang- . .

~undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedla sebaga: pedoman T
~ :pelaksanaan keglatan :

."menjabarkan penntah atasan melalw pengkajnan permasalahan dan‘
‘peraturan - perundang undangan agar . pelaksanaan tugas sesual dengan Skl
_ ketentuan yang berlaku dan kebuakan atasan 3 S

.’:membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan"“i B
_ memberi petunjuk / arahan baik secara hsan maupun tertuhs guna kelancaran S
pelaksanaan tugas , e .

menylapkan data dan mengkajl permasalahan yang berkaltan dengan kerja N
sama antar Desa, perselisihan antar Desa, monitoring pemanfaatan aset
Desa dalam rangka menlngkatkan sumber pendapatan desa;

. menylapkan bahan dan petunjuk tekms pengelolaan keuangan dan kekayaan e

Desa dan bantuan keuangan kepada Kelurahan, ST SRR

: menylapkan bahan, pemblnaan dan fasilitasi penyusunan pelaksanaan dan

pertanggungjawaban APBDesa dan Kelurahan; e cAE |
melaksanakan momtonng dan evaluasu pengelolaan keuangan pendapatanf;, g B

dan kekayaan desa; , T P :

.;melaksanakan mventansasn dan pelelangan tanah bekas bondo Desa yang i
£ Desanya menjadi Kelurahan i i

. a'menylapkan bahan dalam rangka memfasmtas; perma .alahan-permasalahan w0
~-yang timbul berkenaan dengan tanah kas Desa dan tamh bekas bondo Desa.
- yang Desanya menjadi Kelurahan L , ~ L

melaksanakan - ‘monitoring, evalua3| dan menllal presta51 kerja pelaksanaan R
tugas. bawahan secara berkala melalui sustem pemlalan yang tersedia -~

sebagai cerminan penampilan kerjai;

kmembuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga| dasar[ -

pengambllan kebuakan

: "menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk Ilsan maupun 3
tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan .

. melaksanakan’ tugas Iam yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan

;{’}fungsmya B



. »

o3

- mengendalikan’ keglatan di bidang perundang undangan dokumentasu dan
2 informasi hukum serta pelayanan hukum dan hak azasi manusra '
(2

‘ Paragraf 3 _
Bagran Hukum o

Pasal 13

: Kepala Baglan Hukum mempunyau tugas membantu Asrsten Pemenntahan

dalam merumuskan  kebijakan, = mengkoordinasikan, membina, dar

Uraian tugas sebagcumana dimaksud pada ayat (l) sebagar berikut :

merumuskan program kegiatan Bagian Hukum b(,rddsarkan peraturanar-jfjﬁ;

s perundang undanqan 'yang berlaku dan sumber data yang tersed\a sebagar -
i pedoman pelakaanaan kegiatan; : ,

menjabarkan | perlntah atasan ‘melalui pengkajlan p«ennasalahan danf‘f"
peraturan peruridang- -undangan agar pelaksanaan tug'as sesuai. dengan Bl
: ketentuan yang berlaku; . : e

:mengarahkan tugas bawahan sesual bldang tugasnya balk secara hcsan
- maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas L ‘

'melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bagran di Ilngkungan Sekretanat s

Daerah baik secara langsung maupun tidak lang Jsunq untuk mendapatkan

‘gmasukan informasi serta untuk mengevaluasr perma alahan agar dlperoleh ;
~ hasil kerja yang optlmal ' ; , , S ;

mengkoordrnasrkan ‘perumusan kebuakan pemennt"rh daerah di bldang? -

~ hukum yang meliputi ~ penyusunan  peraturan pmundang-undangan

* dokumentasi dan mformasr hukum serta pelayanan hukum dan hak azasi
manusra ' 2 , :

menyrapkan rancangan peraturan daerah : SR . ;
. menelaah dan mengevaluasr pelaksanaan peraturan perundang-undangan

. "“menylapkan ‘bahan pemmbangan dalam memberrkan bantuan hukum
- kepada semua unsur pemenntah daerah ataa masalaxh hukum yang tlmbul .
dalam pelaksanaan tugas : S e : S

. melaksanakan pubhkasr dan dokumentasr hukum

melaksanakan pembmaan fasrhtasr dan pengawasan represrf produr*
~ hukum desa; " L ; 2

. melaksanakan pembmaan dan fasrhtasr hak azasr manusra 4
 membina pelaksanaan kegiatan: operasnonal di bldang peraturan perundang~ e

undangan, dokumentasi dan mformasr hukum serta pelayanan hukum dcm

: hak azasi manusra

._menyelenggarakan keglatan operasronal di bldang peraturan perundang-< |
- undangan, dokumentasi dan informasi hukum serta pelayanan hukum dan :
“hak azasi- manusra berdasarkan peraturan perundang—undangan yangf' o
 berlaku; : S , :

mengevaluasr dan mengendahkan pelaksanaan keglatan operasronal di

~ bidang peraturan perundang—undangan dokumentasi dan informasi hukum'

- serta pelayanan hukum dan hak azasr manusna agar sesual denqan rencana
program ~ | : :

O melaksanakan momtonng, evaluasr dan memlal prestasr ker]a pelaksanaan
g tugas bawahan secara berkala .melalui srstem penllalan yang térsedia
Bk sebagal cerminan penampllan karja I R

B



T TN

o
- penyiapan bahan ‘perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan, dan
s pengendahan kegiatan di bldang peraturan perundang- undangan daerah

Uralan tugas sebagcumana dimaksud pada ayat (1), sebagal benkut

A

o \:fungsmya

Pasal 14

Kepala Sub Baglan Perundang Undangan mempunyal tugas melaksanakan-

menyusun pmgram keglafranl “Sub Baglan Perundang undangan e
: f;berdasarkan hasil eévaluasi kegiatan tahun lalu sesuau peraturan perundang- - =
_ undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedra sebagal pedoman RN
. pelaksanaan keJuatan , , i

i :-membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bsdang tugasnya dan , e
- _memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertuhs guna P
- kelancaran pelaksanaan tugas; SR L

»melaksanakan fasilitasi, evaluasa dan klanf kasi peraturan desa ' I

E melaksanakan pembmaan dan koordmass terhadap satuan kerja perangkat

.";membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atascm s bagan dasar-«r~
: pengambllan kebuakan : i

~ menyampaikan saran dan perttmbangan kepdda atasan baik lisan maupﬁ}f' o
_ tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

" 'melaksanakan tugas Iam yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan o

e,

"-menjabarkan pprmtah atasan rnelalw pengkajlan pmmasalahan dan i
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan ERR
- ketentuan yang beriaku; « : :

. meneliti, menelaah mengkajl‘ merumuskan dan menyuaun konsep
- Rancangan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupatl dan_., ‘
~Instruksi Bupati sesuai bldang tugasnya :

: Tmenylapkan bahan persiapan pembahasan Rancangan Peraturan Daerah‘ '
'dengan Dewan Perwakulan Rakyat Daerah; , : EEE

o melaksanakan pembmaan berkaitan dengan masalah penyusunan : ;1; | ; ~
. penelitian, -pengkajian,. pengémbangan dan pelaksanaan Peraturan,‘* i
e perundang undangan khususnya produk hukum daerah
g
’  7 h.-;melaksanakan pemblnaan penyusunan produk hukum desa dan produk‘ ‘
~j',”hukum SKPD; - G R e L R

. melakukan pengkajsan dan’ evalmsn pelaksanaan peraturan perundang ;
- undangan / produk hukum daerah yang sedang berjalan.

daerah lain berkaitan dengan penyusunan rencana kerja penyusunan

menyampa;kan saran dan pertnmbangan kepdda atasan balk hsan maupun

- tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan -

- produk hukum, pelaksanaan penyusunan produk hukum dan evaluass‘,
,jterhadap penerapan suatu produk hukum . S

melaksanakan monltormg, evaluasu dan memlal prestasx kerja pelaksanaan'
‘tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan yang tersedla
‘sebagai cerminan penampllan ker;a

.,,Jmembuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar:
pengambilan kebuakan ' ,

m.



(1)

@)

n melaksanakan tugas laln yang dlbenkan ata.,an sesual dengan tugaa dan

,Kepala Sub Baglan Dokumentasn dan Informa31 Hukum mempunyal iuga«;"'-.‘v'.'>
.melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembmaan

fungsmya

Pasal 1 5

pengendahan di bldang dokumentasu dan Informasu hukum

Uralan tugas sebagalmana dimaksud pada ayat’ (1) sebaqal benkut

a.:

‘menyusun program keglatan Sub Bagian Dokumenta5| dan Informasi -
~ Hukum berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan §
- perundang-undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedia
g sabagal pedoman pelaksanaan keglatan o -

. menjabarkan’ ‘perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan‘f’:’;_i .
- ‘peraturan’ perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan pene
~ ketentuan yang berlaku; . - : : S

.}"membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bldang tugasnya dan o :
- memberi petunjuk/arahan baik secara Ilsan maupun tertuhs guna e

kelancaran pelakoanaan tugas; .

- menyusun dan rnenyelenggarakan dokumentaS| rancangan produk hukum if o
_daerah yang sudah mendapatkan pengesahan dan pejabat yang o
. gberwenang dalarn suatu sistem yang terkendall R '

menyusun ‘dan menyelenggarakan mventansas1 p«=raturan perundanq~./ s
~ undangan, katalog, lembaran daerah, dan berita daerah untuk memudahkan

pencarian suatu produk hukum dalam suatu lstem yang dlperbarahm "

~ secara berkala;

-rmelaksanakan penerbltan dan dokumentasn peraturan perundang' o
" undangan, Peraturan Daerah,. Peraturan Bupa'tl Keputusan Bupatl dan‘ ‘
~Instruksi Bupati erta produk hukum Iamnya : :

.,f‘melakukan pengundangan Peraturan Daerah dan Peraturan Bupatl serta ey
»Jmenerbltkan Lembaran Daerah atas Peraturan Daerah dan Benta Daerah
“atas Peraturan Bupatl yang telah dlundangkan : ~

- ‘mengelola bahan-bahan koleksi serta menyelenggarakan up datlng
: terhadap hteratur hukum dan peraturan perundang-undangan, o o

. melaksanakan' pemblnaan dan pengelolaan Jarlngan Dokumentasn dan'.‘
. Informasi- Hukurn. (JDI)- dan’ membenkan pelayanan kepada SKPD dl
' llngkungan Pernerintah Daerah; ; . o

; melaksanakan: palayanan dokumentasn dan mformasn hukum

."melaksanakan sosialisasi perundang undangan penyuluhan hukum dan
: Amenyelenggarakan sarasehan masyarakat sadar hukum serta pemngkatan Y
 kesadaran hukum masyarakat lainnya; . :

imenyebarluaskan peraturan perundang undangan dokumentasi" dan
»;AlnformaSI serta bahan hukum lainnya ; ,

. '_melaksanakan momtonng, evaluasi dan menllal prestasa kerja pelaksanaan RRY
~tugas bawahan secara berkala melalui SISlf..m pemlalan yang tersedia
«sebagal cerminan penampxlan kerja ; ’

.meembuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga: dasar

L ;pengambllan kebuakan

= 'menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk hsan maupun :
: tertulls sebagal bahan masukan guna kelancatan pelaksanaan tugas; dan



(1)

)

p.

Kepala Sub Bagian Pelayanan Hukum dan Hak Az_asr Manusra mempunyar

melaksanakan tugas Iarn yang drberrkan atasan sesual dengan tugas dan
fungsinya. : : Lo

Pasal 16

tugas melaksanakan penyiapan ‘bahan perumusan kebijakan, koordinasi;-

. pembinaan dan pengendahan kegiatan di brdang pelayanan hukum dan hak’

azasr manusna

Uralan tugas sebagcumana dimaksud pada ayat (1) sebagar berikut :

a.

menyusun program kegiatan Sub Bagian Pelayanan Hukum dan hak azasi *
manusia berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu’ sesuai peraturan =
perundang undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedia -
sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; : : L

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan .
peraturan perundang undangan aqar pelaks anaan tugas sesuai denqan

~ ketentuan yang berlaku; A
: 'membagr tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan

memberi petunjuk / arahan baik secara hsan maupun terfulls guna

- kelancaran pelaksanaan tugas |
. menylapkan bahan rumusan petunjuk tekms keglahn Pelayanan Hukum'

dan perhndungan Hak azasr manusia;.

mengumpulkan data yang berhubungan dengan pembenan bantuan hukum?
kepada masyarakat, .aparatur pemenntah daerah dan kerja sama dengan
lembaga bantuan hukum r '

melaksanakan telaahan staf, kajran dan analisis permasalahan hukum dan = ‘:

hak azasi manu<;|a

membenkan pelayanan hukum dan advokasi kepada Satuan Ker;a""
Perangkat Daerah. terhadap permasalahan hukum yang terjadi dalam
pelaksanaan tugas ' :

membenkan bantuan hukum di dalam dan dl lual pengadrlan kepada
pegawai di lingkungan Pemerintah Daerah sesuar ketentuan peraturan
perundang undangan yang berlaku; - : . '

‘rnengadakan konsultasi -dengan semua mstaner pemenntah maupun;

swasta yang berkartan dengan masalah hukum;

melaksanakan program keglatan di bidang perllndungan hak azasi manusia
yang meliputi penguatan institusi kelembagaan, ‘harmonisasi  peraturan
daerah, disiminasi dan pendidikan hak azasi manusna serta penerapan '

“norma dan standar hak azasi manusia;

.'}melaksanakan monltonng, evaluasi dan menilai presta'sr kerja pelaksanaan -
tugas bawahan. secara berkala melalui sistem penllalan yang tersedia

sebagar cerminan penampllan kerja;

. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagar dasar
. pengambllan kebuakan / ~

. menyamparkan saran dan pertrmbangan kepada atasan balk lisan maupun
- tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

. melaksanakan tugas lain yang drbenkan ataban sesual dengan tuga< dan

N fungsmya




(1)

@)

Baglan Pengelolaan Data ‘Elektronik mempunyal tugas membantu As;sten'--if'f .
- Pemerintahan dalam merumuskan kebijakan, mengkoordinasikan, membina, -
" dan mengendalikan keglatan di bidang pengembangan dan pendayagunaan_ C

, ‘ Paragraf4 » ;
Baman Pengelolaan Data Elr—*ktromk '

Pasal 17

sistem Informasi manajemen sandi dan telekomunikasi.
Uralan tugas sebagalmana dimaksud pada ayat. (1) sebagal benkut

-a.

merumuskan - program kegiatan - Bagian Pengelolaan Data Elektronlk :
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data-_
yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan keglatan

menjabarkan perintsh atasan melalui pengkajian permasalahan dan o
peraturan perundang-undangan-agar pelaksanaantugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; :

.mengarahkan tugas bawahan sesuai bldang tugasnva balk secara llsan L
maupun tertulls guna kelancaran pelaksanaan tugas :

melaksanakan koordma3| dengan Kepala Bagian di lingkungan Sekretanat e

Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan
masukan, informasi serta untuk mengevaluasn permasa!ahan agar diperoleh”
hasnl kerja yang optlmal : :

menyusun perumusan ‘petunjuk teknis pembinaan di bidang "
pengembangan sistem Informasi manajemen dan pendayagunaan sistem

Informasi manajemen seérta sandi dan telekomumkasx sesuai dengan '
peraturan perundang undangan yang perlaku; : -

membina dan: mengarahkan penyelenggaraan keglatan di bidang
pengembangan sistem Informasi. manajemen dan pendayagunaan sistem
Informasi manajemen. serta sandi dan telekomumkaS| di lmgkungan

Pemerintah Kabupaten Karanganyar :
"melaksanakan fasilitasi dan koordinasi pembangunan s:stem mformasl -

menajemen dan infrastruktur | jarmgan SKPD serta meng|nt:=gra31kan sistem " -
informasi manajemen : -

mengkoordmasnkan pelaksanaan keglatan di bidang pengembangan sistem

- Informasi manajemen dan pendayagunaan sistem Informasi manajemen

serta sandi dan telekomumkasn di hngkungan pemermtah Kabupaten

- Karanganyar; : ;
. memantau dan mpngendahkan keglatan dl bldang pengembangan sustem "

Informasi manajernen dan pendayagunaan sistem- !nformasn manajemen‘
serta sandi dan tel«=komumkasn : a

. melaksanakan pembangunan dan pemellharaan pengembangan dan

pendayagunaan sr:tem Informasi manajemen sandi dan t@lekomumkaSI

. melaksanakan momtonng, evaluas: dan menilai prestasu kerja pelaksanaan
- tugas bawahan secara berkala melalu: snstem penilaian yang tersedia
. sebagai cerminan penampllan kerja : s

membuat laporan oelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
pengambllan kebuakan

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk lisan maupun
tertulls sebaga| bahan mas ukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan



n. melaksanakan tugas |a1n yang dlbenkan atasan sesuau dengan tugas dan

(1) Kepala Sub Bag|an Pengembangan osstem Informa31 Manajemen mempunyca\"_l_ y 8
tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan . kebijakan, koordinasi, - -~ -

2

Ry

fungsmya

‘Pasal 18

pembinaan dan pnngendahan keglatan di bidang- pengembangan snstem_"
, mformasu manajemen. . '

Uralan tugas sebagcumana dlmaksud pada ayat (1) sebagal benkut

a.

menyusun rencana dan program kegiatan Sub Baglan Pengembangan
Sistem ‘Informasi Manajemen berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun

sebelumnya sesuai peraturan perundang- -undangan yang berlaku dan. . . = .
; sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan keglatan

menjabarkan perlntah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan :

peraturan. perundang undangan agar pelaksanaan tugas sesua: dengan,

ketentuan yang berlaku;.

membagt tugas kepada bawahan sesua: dengan bldang tugasnya danf e
“memberikan -petunjuk / arahan baik secara hsan maupun tertulis guna Ty
, kelancaran pelaksanaan tugas; . .

d. menyxapkan ran(,angan Sistem Informas: Manajemen Daerah

e.&{ menylapkan fasilitasi .dan koordinasi pembangunan sistem  informasi

- menajemen dan infrastruktur j janngan SKPD serta mengmtegrasukan sistem -
~ informasi manajemen ; ,

me|aksanakan o pembangunan dan, pemelihiaraan jaringan

"|nternetllntranetlnetvvorklng, ‘ , _
. melaksanakan dan mengelola pembuatan desngn websnte/home page="

Kabupaten Karanganyar dengan teknologi multlmedla

melaksanakan pengelolaan bandwith di Ilngkungan Pemenntah Kabupaten :
Karanganyar :

;melaksanakan pemblnaan kepada Pengolah Data. Fungsmnal (PDF) yang

- vada di SKPD di lingkungan Pemenntah Kabupaten Karanganyar

m.

fungsmya

melaksanakan monitoring, evaluaSI dan menilai prestasi keria pelaksanaan
- tugas bawahan secara berkala melalui S|stem penllalan yang tersedla

sebagal cerminan penampllan kerja; , , : : o
membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar.

- pengambilan kebijakan;

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun

_tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan

A

!

] | SR Pasal 19

Kepala Sub Baglan Pendayagunaan Sistem Informasi Manajemen mempunya:
tugas  melaksanakan penyiapan bahan . perumusan kebuakan koordinasi,

pembinaan dan pengendahan keglatan di b(dan J pendayaguman sistem
lnforma5| manajemen : : S




(2) Uralan tugas sebagalmana d|maksud pada ayat (‘J) sebaJai berlkut

a.

'menjabarkan perintah atasan ‘melalui pengkajian permasalahan dan'-‘_"
_peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan ‘tugas sesuali dengan E
‘ketentuan yang berlaku :

menyusun program kegiatan Sub- Baglan Pendayagunaan Sistem Informas:
Manajemen berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya ses uai-
peraturan = perundang-undangan yang berlaku serta sumber data yanq }
tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; \ j w --1 .

membagi - tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan’

~ memberikan petunjuk / arahan baik -secara llsan maupun tertulis guna
- kelancaran pelaksanaan tugas; . ‘ . :

mendayagunakan ‘Sistem Informasi Manajemen Daerah dan fasullta5|
pengoperasian Sistem Informasi Manajemen Daerah; .

menylapkan bahan pembangunan dan pemehharaan Slstem lnforma

‘Manajemen Daerah;

melaksanakan pengumpulan perekaman dan verlf kasi data dan seluruh
- SKPD di lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar untuk diolah dan
» dltampllkan dalam. bentuk informasi;

: melaksanakan momtonng, evaluasi, dan menllal prestaSA kerja pelaksanaan

tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan yang tersedla_

' 'sebagal cerminan. penampilan kerja;

membuat laporan’ pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
pengambl.an kebijakan; ‘ : .

: menyampalkan saran dah pertlmbangan kepada atasan balk lisan maupun
tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan -

. _’_'"melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesual dengan tugas dan
A,:fungsmya : R
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(1) Kepala Sub Baglan Sand| dan Telekomunlkasn mempunyan tugas melaksanakan
penyiapan - bahan’  perumusan  kebijakan, - koordinasi, pembinaan dan
pengendahan kegiatan di bldang sandi dan te|ekomumkasn \

(2) Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), sebagal berlkut
a.

menyusun program keglatan “Sub Bagian Sandl dan Telekomumkasu
berdasarkan “hasil. evaluasi . kegiatan tahun ‘lalu sesuai peraturan

"perundang undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedla
h sebagai pedoman pe!aksanaan keglatan :

memabarkan p¢=rmtah atasan melalui pengkajlan pc.rmasalahan dan

' peraturan perundang ‘undangan agar pelaksanaan tugas sesuai- dengan ,

~ketentuan yang berlaku;

; .membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
~-memberi petunjuk / arahan baik secara hsan maupun tertulls guna -
,kelancaran pelaksanaan tugas;’ .

vmelaksanakan kegiatan pengamanan berita rahasua dan rahasia negara

melalui proses sandi menyandi (Kriptografi) dan melakukan penqmman dan

1 penenmaan bema melalui sarana telekomunikasi;

melayanl permmtaan sambungan telepon berkaitan dengvan tugas

- kedinasan;




(1) As:sten Perekonomlan Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat mempunya:

e menyelesalkan prooes admlmstraSI pemasangan dan pembayaran rekemng )
. “telepon dan hand phone Bupat: Wakll Bupatn Sekretans Daerah dan‘
_ Sekretariat Daerah : -

melaksanakan pengembangan dan perluasan jarﬁnqan komumkan ch
Imgkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar : e

melaksanakan pemehharaan pemenksaan secara rutin’ dan perbalkan”_‘l
. secara langsung atas pesawat telepon, radio, serta peralatan
i telekomumkasu Ialnnya di hngkungan Pemenntah Kabupaten Karanganyar .

R melaksanakan momtormg, evaluaS| dan menilai presta3| kerja pelaksanaan =

tugas bawahan secara berkala melalui sistem penulalan yang texsedla_.}-f'

A f,sebaga| cermlnan penampllan kerja

- membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar E
pengambllan kebuakan o S : . : L

menyampalkan qaran dan pertlmbangan kepada atasan balk I|san maupun
-~ tertulis sebagal bahan ‘masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan -

;Tmelaksanakan tugas lain yang d|benkan atasan sesual dengan tugas dan s
ff;vfungsmya R , ,

Baglan Ketlga

A%lsten Perekonoml Pembangunan
Dan Kesejahteraan Rakyat

Pasal 21

tugas ~ membantu - ~Sekretaris:  Daerah dalam merumuskan kebljakan
wmengkoordmamkan ‘membina dan mengendalikan = kegiatan di bidang '

perekonomlan admmnstrabx pembangunan dan kesejahteraan rakyat. -

Uralan tugas sebagalrnaﬂa dimaksud pada ayat (1), sebagal berlkut

‘rmerumuskan program. keglatan AS|sten Perekonomlan Pembangunan dan ,
- Kesejahteraan ‘Rakyat berdasarkan peraturan perundang -undangan yang -
-berlaku dan sumber data yang tersedla sebagal pedoman pelaksanaan

kegiatan; : ' y T ,

.‘f”menjabarkan penntah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan

peraturan - perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesua! dengan

‘ketentuan yang | be rlaku

fmengarahkan tugas bawahan sesuai bldang tugasnya balk llsan maupun
.tertulls guna kelarcaran palaksanaan tugas | ' ~

i melaksanakan kOOl’dlnaSI dengan Asisten di hngkungan Sekretanat Daerah a
~ baik secara: Ianqsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,
~ informasi serta untuk mengevaluasn permasalahan agar dlperoleh hasn kerja '

' yang optlmal ; . , , : !

menyusun pelumusan kebuakan Bupatl tentang penyelenggaraan keglatan‘!‘ o
: fd| bldang perekonomlan pembangunan dan kesejahteraan rakyal ’

‘membina dan’ mengarahkan keglatan bldang perekonorman pembangunan N

dan kesejahteraan rakyat

.;mengkoordmamkan penyelenggaraan kegtatan dl bldang perekonom|an
% pembangunan dan kesejahteraan rakyat P ,



it ]

f'memantau dan rnengendahkan penyelenggaraan kegrcrt.an perekonomran
[pembangunan dan kese;ahteraan rakyat; ,

i*melaksanakan monuorrng, evaluasi dan menllar prestasr kerja pelaksanaan‘

"‘f"v‘tugas bawahan secara berkala melalui srstem pemlaran yang terqedra

_sebagar cerminan penamprlan kerja,

" membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagar dasar:
' pengambrlan kebrgakan : 1

.‘*,?menyamparkan saran dan pertrmbangan kepada atasan balk lisan maupun
- tertulis sebagar bahan masukan guna kelancaran p@laksanaan tugas; dan

"melaksanakan tugas lain yang drberlkan atasan sesual dengan tugds darr |
o vfungsrnya ' : : ' sl

: Paraqraf 1.0
Bagran Admrnrstrasr Pembangunan
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,(1) Kepala Baglan Admmlstrasr Pembangunan mempunyal tugas membantu Asrsten
e ,g,Perekonomran Pembangunan dan “Kesejahteraan Rakyat dalam merumuskang;
- kebijakan, mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang -~
e penyusunan program pengendalran dan pelaporan pelaksanaan pembangunan s

;Uraran tugas sebagarmana drmaksud pada ayat (1), sebagar benkut

" merumuskan program kegratan Bagian- Admrmstrasr Pembangunan' e | 5
 berdasarkan peraturan perundang-undangan yang. berlaku dan sumber data' AR
" yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan; ' : ;

.:fmengabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan dan -
i peraturan perundang undangan agar pelaksanaan tugds sesuai dengan :
L o‘_ketentuan yang berlaku;: , ,

jfmengarahkan tugas bawahan sesuai brdang tugasnya bark secara hsan L
- maupun tertulis quna kelancaran pelaksanaan tugas ¥ ~

. melaksanakan: koordrnasr dengan Kepala Bagran di Imgkungan Sekretanat’ -
 Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan s
* masukan, informasi serta untuk mengevaluasr permasalahan agar drperoleh :

c hasrl kerja yang optrmal

menyusun perumusan petunjuk teknls tentang penyusunan program

pengendalran dan, pelaporan pembangunan

membrna dan’ m@ngarahkan kegiatan penyusunan program pengendalran s
- dan pelaporan pembangunan '

A : : Sl
!' . fl

menyrapkan bahan penyusunan pedoman pelaksanaan APBD
. menyelenggarakan rapat koordrnasr pengendahan operasronal kegratan

menyelengga akan monrtormg, evaluasr dan penge&ndahan keglatan
gpembangunan : : : ey . :

melaksanakan momtorrng, evaluasi dan menrlar prestasr kerja pelaksanaan '
- tugas bawahan secara berkala melalui srstem pemlalan yang tersedra‘
_ sebagar cermrnan penamprlan kerja ; r

membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada at'a an sebagai' daSar

e pengambllan kebuakan



KO

VI menyampazkan saran dan pertlmbangan kepada ata an baik lisan maUpUrt

tertuhs sebagai | bahan masukan guna kelancaran pelak<;anaan tugas; dan.

m. melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugaf' ‘dan -
fungsmya el e Y : S

. -1.?
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Kepa'a Sub Baglan Penyusunan Program mempunyal tuqas melaksanakan-'
~ penyiapan. bahan  perumusan kebijakan, koordinasi, “pembinaan dan 7
~ pengendalian kegiatan di bldang penyusunan program pembangunan ’

@ e
- a.;vmenyusun program kegiatan ‘Sub * Bagian Penyusunan Program

:grf',berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang- = .
. undanganan yang. berlaku: serta sumbu data ydng tersedta sebagal RO S )

*Uralan tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1) se,baqal benkut

'f,‘pedoman pe!aksanaan kegratan

b menjabarkan pc=r|ntah “atasan melalm pengkajlan permasalahan dan-”

. peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan: ety

ketentuan yang berlaku

: e membagl tugas kepada bawahan sesual dengan blddng tuqasnya dan i
~ memberi petunjuk / arahan baik secara hsan maupun tertuhs guna L

) kelancaran pelaksanaan tugas

| ’r dt.{"" menylapkan bahan usulan keglatan dar| Baglan Baglan oekretanat Daerah. :'

dalam rangka pengajuan dan pengkajian untuk menentukan skala prioritas.

~  pelaksanaan - program pembangunan baik yang dlblayal Anggaran*v e

- Pendapatan dan Belanja Daerah maupun dana pembangunan lainnya;

“’e?’fi menyusun pedoman / petunjuk ‘teknis mengenal pelaksanaan keglatan

. pembangunan di Imgkungan Pemerlntah Daerah;

i ; ‘ f . melaksanakan ketatausahaan program bantuan pembangunan daerah;
" g menylapkan bahan dalam rangka pemblnaan penyedla 1asa konstruk31

hvi'memfasmtasn pertemuan / rapat dalam rangka koordmasn penyusunan' S

o program pembangunan

| j menyalpakan bahan penyusunan dan pedoman tekms pelaksanaan APBD

e melaksanakan maonltorlng, evaluasi dan menllal prestasr kerja pelaksanaan )

;:tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemlalan yang teroedla
sebagai cerminan penampllan kerja , W

k i"membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagar dasar,", |
: ,.f\;{kpengambrlan kebuakan ‘ : : : ‘

: ,'!.“"‘ menyampaikan saran dan pertambangan kepada atasan baik hsan maupun ,

~tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan

oo m. ?‘melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan

, fungsmya

5‘
v
V
[
tooy
i

Pasal 24

Kepala Sub Baglan Pengendallan mempunya| tugas melaksanakan penyldpan
- bahan_ perumusan kebijakan, koordinasi, pernbmaan clan pengendahar\

keglatan di bldang pengendahan pembangunan



(2) Uralan tugas sebagcumana dlmaksud pada ayat (1), sebagai benkut

(1

(2)

a.

rmenyusun program keglatan Sub Baglan Pengendalian berdasarkan hasil *

evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraiuran perundang-undangan yang .
berlaku serta sumber data yang tersedla sebagal pedoman pelaksanaan .,

- kegiatan;

e menjabarkan penntah atasan melalur pengkajran permasaiahan dan‘
_peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan

- ketentuan yang berlaku; -

membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan
memberi petunjuk / arahan baik secara Ilsan maupun tertulls guna :

.kelancaran pelaksanaan tugas

. menyiapkan ' bahan perumusan petunjuk _ teknis: pengendalian
i 1_pembangunan o L ; ,
. memantau perkembangan pelaksanaan pembangunan yang dibiayai darl

- Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah dan dana pembangunan“
lainnya baik secara administrasi maupun operasional;

,f'memfasmtaSI pertemuan dalam rangka keglatan rapat Pengendahany .

Operasional Keglatan (POK) di Daerah

'menylapkan bahan ‘untuk kegiatan penelltlan dalam rangka sinkronisasi
antara Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah serta dana ,
: ,pembangunan lainnya; .

melaksanakan monttonng, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan :

‘tugas bawahan secara berkala melalui sustem pemlatan yang tersedua
'sebagai cerminan penampllan kerja .

membuat |aporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagas dasar
pengambilan kebijakan;

: imenyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan balk hsan maupun
“tertulis sebagai bahan mastkan .guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

\melaksanakan tuqas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan

fungsmya

Pasal 25

Kebal'a' Sub Bagian Pelaporan mempunyai tugaé melaksanakan penyiapan
bahan ' perumusan - kebijakan, koordinasi, pembinaah‘ dan pengendalian
keglatan di bidang pelaporan pembangunan. l '

~Uraian tugas sebagalmana dimaksud _pada ayat (1), sebaga| berikut :
- a.
- evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang~undangan yang

menyusun program 'kegiatan Sub Baglan Pelaporan berdasarkan hasil
berlaku serta sumber data yang tersedia sebagat pedoman pelaksanaan
kegiatan; - o - A ;

menjabarkan penntah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan ,
peraturan perundang-undangan agar peiaksanaan tuqas sesuan dengan

| ketentuan yang berlaku;

membagt tugas kepada bawahan sesual dengan bldang tugasnya dan

- memberi petunjuk arahan . baik secara Ilsan maupun tertulis guna
kelancaran pelaksanaan tugas o o

'memfasmtaSI pertemuan / rapat dalam rangka koordma3| dengan instansi
lain ‘'mengenai kegiatan monitoring, evaluasi,” dan penyusunan laporan

: perkembangan keglatan pembangunan di Daerah;



é’;i‘ mengumpulkan banan dan data hasrl pelaksanaan pembangunan dlv.

- Daerah dalam rangka menyusun data / bagan / gambar / vrsualrsasr ‘hasil
pelaksanaan pernbangunan Tt S

: f fmenglkutr perkembangan pelaksanaan pembangunan dr daerah untuk .,

bahan penyempumaan data sesuai dengan perkembangan terbaru

g melaksanakan monrtonng, evaluasi dan menilai prestasr kerja pelaksanaan’ S ‘
- tugas bawahan secara berkala melalui srstem penllaran yang tersedla-~.

o sebagai cerminan penampilan kerja;

h. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar_

RUB

~ Perekonomian, Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat dalam merumuskan. S

- pengambilan kebuakan

. i fmenyamparkan saran dan pertrmbangan kepada atasan bark lisan maupun :
~tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan
e g melaksanakan tugas Iam yang drbenkan atasan sesuar dengan tugas dan
et ffungsmya N e el e : = »

Paragrafz o |
S Baglan Perekonomran

e L Pasal26 , ,
Kepala Bagian" Perekonomlan mempunyar tugas membantu Asrsten &

_ kebijakan, mengkoordinasikan, membina, dan mengendalikan kegratan dr :

3 lbrdang perekonomran rakyat sumber daya alam dan perusahaan daerah

Uralan tugas sebagarmana dimaksud pada ayat (1) sebagal berrkut

: ‘a. merumuskan program keglatan Bagran Perekonomran berdasarkan

peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang
‘,Vtersedra sebagar pedoman pelaksanaan kegratan i

b. menjabarkan perintah atasan ‘melalui - pengkajian permasalahan dan

.~ peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan"

ketentuan yang berlaku;

c. nmengarahkan lugas bawahan sesuai’ brdang tugasnya baik secara Irsan

~maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas

d. melaksanakan koordmasr dengan Kepala Bagian dr Irngkungan Sekretarrat ‘

e Daerah baik secara langsung maupun tidak Iangsung untuk mendapatkan £
- masukan, informasi serta untuk mengevaluasr permasalahan agar drperoleh‘ ‘

~ hasil kerja yang optrmal

i f e menyusun perumuoan kebuakan dan petunjuk teknrs tentang perekonomlan

rakyat sumber daya alam dan perusahaan daerah

f. membina dan mengarahkan penyelenggaraan kegratan perekonomran}

* rakyat, sumber daya alam dan perusahaan daerah

g g 'mengkoordlnasrkan pelaksanaan kegratan sarana perekonomran
Bt h. membrna dan: memfasrlrta i penyelenggaraan perusahaan daerah

l "memantau ; perkembangan - produksi pertanlan tanaman : pangan e

ff}penndustrran dan perdagangan, pertambangan dan energr ‘pengairan,
~perikanan, = perkebunan dan kehutanan, peternakan ‘perkoperasian,
 perkreditan dan' permodalan perusda transportasr serta perkembangan

Sl sarana perekonomran



'melaksanakan monltonng, evaluasn dan memlal plestasa kerja pelaksanaan
:’tugas bawahan secara berkala melalui SIstem penllalan yang tersedia
-fﬂ‘sebagal cerminan penampllan kerja; : Ao

.. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal danI
- pengambilan kebuakan o R T A o
f'menyampalkan saran dan perhmbangan kepada atasan baik hsan maupun :
tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

- melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan'
3 fungsmya . e : : ‘ '

Pasa! 27

e \“(1)">"',Kepa!a Sub Baguan Perekonomlan Rakyat mempunyal tugas melaksanakan:
' ;;,«_*jpenylapan bahan. perumusan kebijakan, koordinasi, . pembtnaan dan
nh pengendahan keglatan di bldang perekonomlan rakyat '
",Uralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagabetiqt o
a’.,menyusun proqram keglatan 'Sub ' Bagian Perekonomian Rakyat
~  berdasarkan - hasil - evaluasi keglatan tahun lalu - sesuai peraturan
- perundang- undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedia
sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan; P ) R

menjabarkan penntah atasan melalw pengkapan permasalahan dan-
- peraturan. perundang-undangan agar pelaksanaan tugans sesuai dengan
- ketentuan yang berlaku; 2

.xv'membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan b|dang tugasnya dan .
- memberi petunjuk / arahan’ baik secara . Ilsan maupun tertulis guna
kelancaran pelaksanaan tugas; ‘ SR ,

: menylapkan bahan perumusan petunjuk tekms tentang Perekonomlani '_
Rakyat e A : o . :

, .'?ifmenglnventansw menelaah menganalxsus data dan bahan yang berkaltan ,
e ‘dengan Perekonomlan Rakyat e ,

fjmenylapkan bahan. penyusunan konsep kebuakan pemantauan dan.
~ evaluasi segala usaha dan kegiatan yang berkaitan dengan masalah
- pengembangan  industri, perdagangan dan penanaman modal seperti.
~industri - kecil,  kerajinan, pengembangan wnlayah mdustn serta

perkoperasian, usaha mikro, kecil, dan menengah;

.. menyiapkan bahan perumusan petunjuk tekms tentang pengembangan
- produksi daerah;

menyedlakan data di bldang lndustn perdagangan dan penanaman modal,' gk

. seperti industri kecil, kerajman pengembangan w:Iayah |ndustn serta,
» 1‘perkoperasnan usaha mikro, kecil, dan menengah;

. melaksanakan momtonng, evaluasi dan menilai prestasx kerja pelaksanaan
- tugas bawahan secara berkala melalui sistem penllalan yang tersedla,'
: sebaga| cermlnan penampllan kerja e '

'.;membuat laporan pe!aksanaan tugas kepada atasan sebagau dasar
~ pengambilan’ kebuakan . -

. f-menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik- hsan maupun
tertulls sebaga! bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan '
’,'[‘fungsmya L : '



Pasal 28 ;

(1) Kepala Sub Bagian .Sumber Daya Alam mempunyai tugas melaksanakan_
- penyiapan bahan perumusan . kebijakan, koordinasi, pembinaan dan.}
pengendahan kegiatan di bidang pengembangan Sumber Daya Alam.

| (2), Uralan tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1), sebagal berikut :

'-a.

menyusun program keglatan Sub Baglan Sumber Daya Alam berdasarkan - -

- hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai- peraturan perundang-undangan .

~yang - berlaku serta . sumber. data yang tersedla sebagai pedoman -
; pelaksanaan keglatan '

'menjabarkan perintah atasan meIaIm pengkajlan permasalahan danﬁ‘
“peraturan perundang undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan :

- ketentuan yang berlaku;

membagl tugas ‘kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya dan -, -
~memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna
- kelancaran pelaksanaan tugas;

. 'menylapkan bahan perumusan petunjuk tekms tentang pengembangan'f'
- Sumber Daya Alam; .

.- menylapkan data di bidang pertanlan perkebunan kehutanan peternakan

perikanan, energi sumber daya alam;

menyiapkan bahan penyusunan konsep kebuakan pemantauan dan
evaluasi segala usaha dan keglatan yang berkaltan dengan pengembangan

: Sumber Daya Alam;

KE mengmventansnr menelaah menganahsns data dan bahan yang berkaltan
: dengan pertanian tanaman pangan, perkebunan, kehutanan, pengairan dan

irigasi, peternakan penkanan usaha pertambangan dan energi di daerah;

. melaksanakan momtormg, evaluaS| dan menilai prestasi kerja pelaksanaan L
- tugas  bawahan secara berkala ‘melalui sistem penllalan yang tersedla
- sebagai ceminan penampllan kerja;

. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
- pengambilan kebijakan; » : :

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun
tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

- melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan

- fungsnnya .

Pasal 29 S :

1 Kepala Sub Baglan Perusahaan Daerah mempunyal tugas melaksanakan
~ penyiapan ' bahan perumusan kebuakan koordmas: pembmaan dan
- pengendalian keglafan di bidang perusahaan daerah ‘

(2) Uraian tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1) sebagal benkut

‘a.

menyusun program keglatan Sub Bagian Perusahaan Daerah berdasarkan =
hasil evaluasi keglatan tahun lalu sesuai peraturan - perundang -undangan

yang berlaku serta sumber data yang tersedla sebagal pedoman
pelaksanaan keglatan ! »

.~ menjabarkan permtah atasan melalui pen’gkauan permasalahan dan

peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan

,ketentuan yang berlaku;



i

- membagr tugas kepada bawahan sesuai dr-*ngan brdang tugasnya dan’
“méemberi ‘petunjuk / arahan baik ‘secara hsan ‘maupun. tertulls guna
. kelancaran pelaksanaan tugas

menyiapkan bahan - perumusan. petunjuk teknis tentang pengembangan"’zh-:.
perusahaan daerah dan investasi; .

'menylapkan bahan penyusunan ‘konsep kebuakan pemantauan dan
evaluasi segala usaha-dan keglatan yang berkaitan dengan pengembangan R

5 ‘perusahaan daerah;

mengmventarlsw menelaah menganahsrs data dan bahan yang berkaltan o
dengan pendirian, pengelolaan dan pembubaran perusahaan daerah;

."'memberrkan bimbingan dan - petunjuk tentang pengembangan kegratan -

perusahaan daerah.sesuai peraturan perundang- undangan yang berlaku;

'melaksanakan pemblnaan dan fasrlrtasr penyelenggaraan perusahaan_‘-"
g daerah . :

menghimpun dan. mengevaluasr permasalahan pelaksanaan program -

: pengembangan F’Prusahaan Daerah (Perusda)

menyrapkan data perusahaan daerah

melaksanakan momtorrng, evaiuasi dan menilai prestasr kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala ' melalui srstem penllalan 'yang tersedia

sebagai cerminan penampilan. kerja;

. membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar'

pengambrlan kebijakan;
menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan bark Irsan maupun -

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelakaanaan tugas: dan

melaksanakan tuqas Iam yang drberrkan ~atasan sesuai dengan tugas dan

fungsmya

B Parag‘raf 3
Bagian Kesejahteraan Rakyat

Pasal 30

(1) Kepala Baglan Kesejahteraan Rakyat mempunyal tugas membantu Asisten
Perekonomian, Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat dalam merumuskan
‘kebijakan, mengoordinasikan, ‘membina, dan mengendalikan kegiatan di bidang
- agama, pendidikan, kebudayaan, pemuda olah raga, peranan wanrta tenaga
~ kerja dan sosral . 4

(2) Uralan tugas sebagalmana drmaksud pada ayat (1) sebagar benkutr

:a.

merumuskan program keglatan Bagian Kesejahteraan Rakyat
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data

| yang tersedia sabagal pedoman pelaksanaan keglatan

menjabarkan perrntah atasan melalui pengkajlan permasalahan berdasarkan
peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

mengarahkan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya balk secara Irsan
maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas



‘ gy

‘ ;d

f; |‘
o pengambllan kebuakan

melaksanakan koordlnasr dengan Kepaia Bagran dl hngkungan Sekretarlat
‘Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan

ﬁ ‘masukan, mformasr serta untuk. mengevaluasn permasalahan agar dlperoleh

hasrl kerja yang optlmal o ,
memonrtor dan mengevaluasr perkembangan pelayanan bantuan dl bldang

-agama, pendidikan, kebudayaan pemuda, olah raga, peranan wanrta

tenaga kerja, dan somal

| menyusun perumusan petunjuk teknis - pemblnaan di bldang agama

- pendidikan, kebudayaan pemuda olah raga, peranan wamta tenaga kerja,
dan sosial;

memblna dan mengarahkan penyelenggaraan keglatan d| bidang agama , i 3
~ pendidikan, kebudayaan pemuda olah raga peranan wanita, tenaga kerja, " -
dan sosial; , , :

mengoordrnas:kan pelaksanaan kegratan di brdang agama pendrdlkan

kebudayaan pemuda olah raga, ‘peranan wamta tenaga kerja, dan sosial; -

memantau dan mengevaluasr pelaksanaan program kebuakan dr brdang.' -
- agama, pendidikan, - kebudayaan pemuda olah raga peranan.wanlta

tenaga kerja, dan sosial; - SientELE
mengadakan pengkajlan terhadap permasalahan dl bldang agama,

~ pendidikan, kebudayaan pemuda olah raga, peranan wanita tenaga kerja R

dan sosral

melaksanakan momtonng, evaluasr dan menilai prestasu kerja pelaksanaan’.,v ey f
 tugas bawahan secara berkala melalur sistem - pemlalan yang tersedra_ SR
- sebagai cerminan penampllan kerja; . R

membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar ': SO

m. menyampaikan saran dan pertrmbangan kepada atasan balk lisan maupu_n

‘,a.

. peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuar dengan Sl
- ketentuan yang berlaku ' : : o

},:—gn

-~ tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan

melaksanakan tugas Iam yang dlberlkan atasan sesual dengan tugas dan;, e
fungsmya , o

Pasal 31

Kepala Sub Baglan Agama Pendldlkan ~dan Kebudayaan mempunyar tugas
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan
¥ 'dan pengendahan Kegiatan di bldang agama, pendidikan, dan kebudayaan

Uraran tugas sebagarmana drmaksud pada ayat (1) sebagau berikut :

. menyusun program kegiatan Sub Bagian Agama, Pendrdlkan dan
- Kebudayaan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahur lalu sesuai peraturan

~ perundang- undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedra sebagar
fpedoman pelaksanaan kegratan : : i

men;abarkan penntah ‘atasan. melalui pengkajlan permasalahan' dan ‘,

membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan brdang tugasnya dan
“_memberl petunjuk / arahan bark secara - lisan maupun tertulis guna‘ f

;kelancaran pelaksanaan tugas ‘

l‘menylapkan bahan perumusan petunjuk tekms brdang mental spmtual yang
i .menyangkut keglatan bldang Agama Pendldlkan dan Kebudayaan



"

(1)

(2

a.

menytapkan fasnhta3| dan pelaksanaan bantuan keglatan keagamaan berupd ”

bantuan sarana ke'agarnaan

" menyiapkan bahan kerja sama dengan Kantor Departemen Agama panltla
- Urusan Haji dan Satuan Kerja Perangkat Daerah terkalt dalam rangka
- pela«sanaan Urusan: Hajl . : :

mengevaluasi perkembangan keseman serta pemblnaan terhadap ahran .

- kepercayaan kapada Tuhan Yang Maha Esa di daerah;,

menynapkan bahan dalam rangka pemrosesan “izin tentang pendman" g
pendidikan swasta dan tempat ibadah untuk membenkan masukan dalam .
penyelesaian proses permohonan izin; : :

.~ melaksanakan koordlna3| dengan instansi terkait dalam upaya penuntasan C
. wajib belajar pendidikan dasar sembllan tahuan anak usna sekolah keluarga R
- miskin (AUSKM) . S :

‘melaksanakan momtorlng, evaluasn dan memlal prestasu kerja pelaksanaank :
. tugas bawahan secara .berkala melalui sustem pemlalan yang tersedla

sebagai cerminan penampllan kerja;

membuat Iaporan pelaksanaan . tugas kepada atasan sebaga| dasar i
,‘pengambllan kebijakan; - . . C .

- menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik llsan maupun
tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

. melaksanakan tugas laln yang drbenkan atasan sesuai dengan tugas dan
_ fungsmya : :

Pasal 32

Kepala Sub Bagtan F’emuda Olah Raga Peranan Wanita dan Tenaga Kerja
- mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan,

- koordinasi, pembinaan, pengendalian keglatan di bldang pemuda olah raga

peranan wanita dan tenaga kerja..

Uraian tugas sebagaimana dlmaksud’.pada ayat (1), sebagai berikut :

rﬁne'nyusuny_enpana_ dan program kegiatan. Sub Bagian Pemuda, Olah Raga,
Peranan Wanita dan Tenaga Kerja berdasarkan hasil evaluasi kegiatan
tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku serta sumber

; data yang terscdla sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan;. |

menjabarkan “perintah atasan melalui pengkajian permasalahan “dan
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesua| dengan

“ketentuan yang berfaku;

membagi tugas kepada- bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
memberi petunjuk ./ arahan balk secara Ilsan maupun tertulls guna’
kelancaran pelaksanaan tugas : |

menylapkan bahan perumusan petunjuk tekms keglatcm ch bidang pemuda
- olah raga, peranan wanita dan tenaga kerja; :

. menyiapkan administrasi bantuan usaha- usaha masyarakat di bldanq

kepemudaan pencegahan kenakalan remaja serta pengembangan olah

raga;

,melaksanakan l~.oord|naS| d_engan instansi terkait dalam rangka
;pengembangan olah raga,; R ;

melaksanakani - koordinasi déng‘an instansi térkait dalam rangka
pengembangan. kepemudaan, peranan wanitas dan permasalahan
ketenagakerjaan; = - - L .



(1)

@

a.

melaksanakan koordlnasr dengan Komrte Olah Raga Nasional Indonesra
'(KONI) Kabupaten. atau lembaga keolahragaan lainnya serta instansi terkait
dalam rangka me-mbrna kesehatan Jasmam dan penmgkaan prestasi atlet
Daerah; ‘ , , R

~ melaksanakan: koordmasr dengan instansi terkart yang berkaltan dengan- R
_bidang  ketenagakerjaan, transmigrasi, - kepramukaan, keglatan T

e kepemudaan, dan peningkatan. prestasi olah raga daerah

melaksanakan. monrtonng, evaluasi dan menilai prestaar kerja pelaksanaan - .
- tugas. bawahan secara berkala melalui sistem penlldran yang tersedla SRT O
: sebagar cermlnan penamprlan kerja; . ’ :

membuat Iaporan pelaksanaan ‘tugas kepada atasan sebagai dasar
pengambilan kebuakan ' ‘

: menyampalkan saran .dan pertrmbangan kepada atasan bark llsan maupun
 tertulis sebagai bahan rnasukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan: -

.‘melaksanakan tuqas Iarn yang dlberlkan atasan sesuar dengan tugas dan S
.fungsrnya ' : ; _ .

Pasal 33

Kepala 9ub Bagran Sosral mempunyal tugas melaksanakan penylapan bahan
perumusan : kebuakan koordrnasr pembrnaan dan pengendahan kegratan di
bidang sosial. ‘ ‘ »

Uraian tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal benkut

menyusun program kegiatan Sub Bagian Sosial berdasarkan’ hasrl evaluasi
kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku

» serta sumber data yang tersedia sebagar pedoman pelaksanaan kegratan

menjabarkan peuntah 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 tertulrs guna

kelancaran pelaksanaan tugas; -

d. menylapkan bahan perumusan petunjuk tekms kegratan di bldang Sosral
e. menglnventar.sw dan menyediakan data badan-badan sosial dan lembaga

non pemerintah yang mendapat bantuan sosial, pengumpulan dana sosial
yang dikeluarkan pemermtah maupun permohonan bantuan\sosral

menyiapkan bahan dalam rangka perumusan kebuakan' ‘mengenai
pelaksanaan, momtormg, dan evalua51 penanggulangan bencana alam dan
penanganan pengungsr '

melaksanakan koordinasi perencanaan dan pengembangan Rumah Saklt

Puskesmas, Balai Pengobatan dan lembaga kesehatan lainnya, serta
Keluarga Berencana, penanggulangan AIDS ‘dan pemberran / penyerahan
bantuan sosial; e V

melaksanakan momtorlng, evaluasx dan menilai prestasi kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalui sistem penllaran yang tersedia

sebagai cerminan penampilan kerja
membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar

' pengambilan kebijakan;

menyampalkan searan dan pertimbangan kepada atasan bark hsan maupun
tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan



M‘

k melaksanakan .ugas lam yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan

. fungsmya

. Bag|an Keempat
~ Asisten Admmustrasu

Pasal 34

(1) Asnsten Admmlstrasu mempunyal tugas membantu Sekretans Daerah dalam'

(2)

merumuskan kebijakan; mengkoordinasikan, membina “dan mengendahkanfﬁ‘f

keglatan di bidang perlenqkapan dan keuangan orgamsasi dan kepegawaian}-.if
serta umum. . , S

Uraian tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1) sebagal benkut

a.

- merumuskan program kegiatan Asisten Admmustrasn berdasarkan peraturan " o
perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedla sebaga|

pedoman pelaksanaan keglatan

‘menjabarkan  perintah  atasan melalui pengkapan permasalahan dan_‘;vi’_ :
peraturan perundang-undangan .agar pelaksanaan tugas sesual dengan; -;'_r"_-.'fj'a;

ketentuan yang berlaku;

mengarahkan fugas bawahan sesuai bldang tugasnya balk secara llsanf
- maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas; : o

melaksanakan koordinasi dengan- Asisten di lmgkungan Sekretanat Daerahw, L SN

baik secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,

informasi serta untuk mengevaluasu permasalahan agar dlperoleh hasnl kerja'-- e
yang optimal; ‘ |

‘menyusun perumusan kebuakan Bupat| tentang penyelenggaraan keglatan di
bidang perlenqkapan dan keuangan OrgamsaSI dan kepegawalan serta o

Umum :
memblna dan mengarahkan keglatan bldang perlengkapan dan keuangan

' Orgamsa& dan kepegawaian serta umum,;

mengkoordmasnkan penyelenggaraan keglatan di b|danq perlengkapan dan 7
keuangan, organisasi dan kepegawaian serta Umum;

memantau dan mengendallkan penyelenggaraan kegaatan di bidang
perlengkapan dan keuangan Organisasi dan kepegawaian serta Umum;

mengkoordmasukan penempatan persoml pengadaan barangfjasa

melaksanakan monit toring, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan o

tugas bawahan secara berkala melalui sistem penllalan yang tersedia -
sebagai cermman penampilan kerja; - - ‘

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar' |

. pengambllan kebuakan
‘ menyampa|kan saran dan pertimbangan kepada atasan balk lisan maupun

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan -
melaksanakan tugas Iam yang dlberlkan atasan sesuai dengan tugas -dan

: fungsmya



: Paraglaf 1 ,
Baglan PPrlengkapan dan Keuangan

Pasal 35

(1) Kepala Baglan Perlengkapan dan Keuangan mempunyan tugas membantu T
_Asisten - Administrasi -'dalam merumuskan ‘kebijakan, mengkoordmamkan: o
membma dan mengendahkan kegiatan di bidang perlengkapan dan keuangan

| (2) Uraaan tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1), sebagal berikut :

~a.  merumuskan program ‘kegiatan Bagian Perlengkapan dan Keuangan | '
- berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data Sl
~yang tersedia sebaga: pedoman pelaksanaan kegiatan; .

b ‘menjabarkan penntah ‘atasan melaluu pengkajian permasalahan dan = ..
. peraturan perundang- -undangan' agar pelaksanaan tugas sesuai dengan S
~_ketentuan yang berlaku , ; S . , ' :

e 'mengarahkan tugas bawahan sesuai bldang tugasnya balk secara llsan g"; |
- maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas; : '

L d}.;,,[melaksanakan koordmasn dengan Kepala Baglan dl I|ngkungan Sekretanat,ff
S ‘_;Daerah dan instansi. terkait baik secara langsung maupun tidak langsung
. untuk mendapatkan ‘. masukan, informasi ‘serta. untuk . mengevaluasn;ﬂ i
o permasalahan agar dlperoleh hasil kerja yang optlma! e

i v‘e'.‘_l : merumuskan keglatar di bldang perlengkapan dan keuangan

i ,4,f.,r4j‘.melaksanakan pengadaan barang dan pemeliharaan di Kantor Bupat: i i
' ‘Rumah Dmas Bupatl Wakil Bupatl dan Sekretans Daerah :

S g.'-.memblna dan  mengarahkan penyelenggaraan keglatan di bidang" gy
Sl pengadaan pemehharaan dan keuangan e o , : 2

= h memantau dan mengendahkan keglatan di bldang pengadaan pemellharaan ,
LR 'dan keuangan . , , o

i | ‘fmengkoordmas:kan baglan-bagtan d| Imgkungan Sekretanat Daerah dalam‘ |
L penyusunan RKA,. DPA dan pengelolaan keuangan; C

N fmengkoordmasman perencanaan dan pengadaan barang, pendlstnbuman s
~barang, pehyimpanan dan dokumentasi barang serta pemeliharaan barang
- di lingkungan Kantor Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretariat Daerah sesuai -
o dengan peraturan perundang undangan yang berlaku; :

: k.‘«‘,'melaksanakan monltonng, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan L
~ tugas bawahan secara berkala  melalui sustem penlla|an yang tersed|a,
~ sebagai cermman penampllan kerja s : .

1. membuat laporan " pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar,_ |
e pengambllan kebuakan :

e m. menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan bauk Ilsan maupun
HE _tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

n ,melaksanakan tuqas lain yang dlbenkan atasan sesuai - dengan tugas dan
L fungsmya - . ~ .

Pasal 36 .

(1) Kepala Sub Baglan Pengadaan mempunya| tugas melaksanakan penytapan
. -bahan perumusan kebijakan, - koordmasn pembmaan dan pengendahan
keg|atan di bldang pengadaan



(2) Uraran tugas sebagarmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal benkut

menyusun progrcrm kegnatan Sub Bagian Pengadaan berdasarkan hasrl E

. evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan pernindang-undangan yang
~ berlaku serta sumber data yang tersedia sebagar ppdoman palaksanaan_
:;keglatan . ; g e S
.’_menjabarkan penntah atasan me|a|u1 pengkajran permasaﬂahan dan
-~ peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan_'f}-"a :
~ketentuan yang beriaku ' S

membag\ tugas kepada bawahan sesual dengan bldang tugasnya dan-" S
- ‘memberi petunjuk / arahan baik secara lisan - maupun tertulis gunav

i kelancaran pelaksanaan tugas;

i (1)

.Qmenylapkan bahan penyusunan petunjuk teknrs keglatan pengadaan o
”‘barang/;asa dan analnsa kebutuhan di lmgkungan Sekretarlat Daerah;

. menyiapkan bahan penyusunan rencana kebutuhan perbekalan dan mateml S ,
di Imgkungan Sekretanat Daerah ' ; S Gl i
;Jﬁmenyusun rencana kebutuhan barang daerah dl hnqkungan Sekretarlat
Daerah; - i T T |
menylapkan semua proses penyelenggaraan pengadaan barang/jasa di .
““lingkungan Sekretariat Daerah, Rumah Dinas Bupati Rumah Dinas Wakll SRR

Bupatr Rumah Dmas Sekretans Daerah

. menylapkan semua proses penyelenggaraan pengadaan pakalan dlnas

menyrmpan dan mendlstnbusrkan barang barang dl lmgkungan Kantor :
~ Bupati; o ‘ r

- melaksanakan monltormg evaluasr dan memlal pre:.tasr kerja pelaksanaan
. tugas bawahan secara berkala melalui srstem pemlalan yang tersedla

sebagai cerminan penampllan kerja;

.:,membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar~~
~ pengambilan kebuakan , :

G menyampalkan scrran dan pemmbangan kepada atasan balk lisan maupun |
8 tertuhs sebagal ba han masukan guna Kelancaran pelaksanaan tugas; dan

om. 'melaksanakan tugas Iarn yang dlbenkan atasan ‘sesuai dengan tugas dan
e fungsmya o ~ R

Pasal 37

Kepala Sub Baglan Pemehharaan mempunyal tugas melaksanakan penylapan =
~bahan perumusan - kebijakan, koordmasr pembrnaan dan pengendalran
keglatan di bldang pemehharaan , R

(2) Uralan tugas sebagarmana dlmaksud pada ayat (1) sebagal benkut

a

menyusun program kegiatan %ub Baglan Pemehharaan berdasarkan hasil

_evaluasr kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang
‘berlaku serta sumber data yang tersedla sebagar pedoman pelaksanaan’., :

keglatan

menjabarkan penntah atasan meIaIur pengkapan permasalahan dan
peraturan - perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan

ketentuan yang berlaku;

membagl tugas t(epada bawahan sesual dengan bldang tugasnya danf
memberi petunjuk / arahan baik secara hsan maupun tertuhs guna

: kelancaran pelaksanaan tugas



On
- bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan dan pengendalian keglatan‘ :
 di bidang pengelolaan: keuangan di lingkungan Sekretarlat Daerah. '

@

1melaksanakan pemehharaan barang d| hngkungan hngkungan Sekre{tanat L
- Daerah, Rumah Dinas Bupati, Rumah Dlnas Wak|I Bupatl dan Rumah Dlnas SO
- Sekretaris Daerah i ,

! Melaksanakan pemenksaan barang di Ilngkungan Sekretanat Daerah

71,melakukan perawatan dan pemehharaan kendalaan dmas di Imgkungdn
,Kantor Bupati; : L S

Menylapkan bahan dalam rangka mventansaSI aset Sekretanat Daerah_
~rumah dinas Bupati, rumah dinas Wakil Bupati, rumah. dinas Sekretans SR
- Daerah; , ; U ; : St
melaksanakan momtonng, evaluasn dan menilai prestasa kerja pelaksanaan‘ .

-tugas ' bawahan secara berkala melalui sastem pemlalan yang tersedia :
. sebagai cerminan penampllan kerja; , '

ff'membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
- pengambilan kebuakan e ~ RO

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk lisan maupun

~ tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan §

.‘fj;.melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan o
S fungsmya ' : 8

Pasal 38

Kepala Sub Bagian Keuanqan mempunyal tugas melaksanakan peny:apan

Uralan ‘tugas sebagannana dimaksud pada ayat 1, sebagau b<=r|kut

menyusun program keglatan Sub Bagian Keuangan berdasarkan hasil _
~evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundangundangan yang

3  berlaku serta sumber data yang tersedia sebagan pedoman pelaksanaan'
keglatan : ‘ '

: ;menjabarkan penntah atasan melalui pengkapan permasalahan dan‘

peraturan perunciang- undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan

~ ketentuan yang berlaku;

X fmembagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan I
‘memberi petunjuk / arahan’ balk ~secara _lisan - maupun tertulls guna .
‘ kelancaran pelaks anaan tugas; : .

menyiapkan bahan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan Dokumen
5 Pelaksanaan Anggasan (DPA) SKPD di hngkungan Sekretanat Daerah

;'menyusun rencana - kebutuhan Belan]a Langsung dan Belanja T|dak
Langsung di lmgkungan Kantor Bupatl u :

menyelenggarakan tata usaha pengelolaan keuangan di IingkUngan
: Sekretanat Daerah : : . '

. Tmengorek31 mengajukan dan mengendallkan setxap pengajuan keuangan i
~Surat Permintaan Pembayaran (SPP) di lingkungan Sekretariat Daerah;

menghlmpun dan mengoreksi Surat Pertanggungjawaban (SPJ) kegiatan
" yang disampaikan oleh Bag|an-Bag|an di Imgkungan uekretanat Daeral-
~untuk menghindari kesalahan;

' melaksanakan fasnhiasn pengelolaan keuangan di Imgkungan Sekretanai
*.Daerah , . ’



ca.

'menyusun Iapordn evaluasi atas pelaksandan tugas—fugas lpengelolaan, I
- keuangan Sekretariat Daerah berdasarkan data yang telkumpul dan Baglan-
‘ Baglan di hngkunqan Sekretariat Daerah; N . :

r,,menyelesalkan perhltungan anggaran dan menyusun Iaporan keuemgan
- setlap tahun; e : .

- melaksanakan momtonng, evaluasn dan memlal puestas: kerja pelaksanaan _ _
tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemlalan yang tersedia .-
~ sebagai cerminan penampllan kerja , -

‘membuat laporan pelaksanaan tugas. kepada atasan sebagal dasar' el
ﬂ_pengambllan kebijakan; , o

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun

o ,‘}tertulls sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

" melaksanakan tugas laln yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan
& fungsmya SR

i Paragraf2 .
Baglan Orgamsa3| dan Kepegawalan S0

Pasal 39

Kepala ‘Bagian - Orgamsa3| dan Kepegawalan mempunya| tugas membantu o
~ Asisten Administrasi:- ‘dalam merumuskan kebijakan, - mengkoordinasikan,
- membina, dan mengendahkan keglatan di bidang kelembagaan analisis Jabatan, ~

ketatalaksanaan dan kepegawalan

gUralan tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1 sebagal benkut

, merumuskan: program keglatan ‘Bagian Orgamsasu ‘dan Kepegawalan
5 berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data,
: yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan keglatan :

‘fmenjabarkan penntah atasan melalui pengkajlan permasaiahan dan :
~ peraturan perundang-undangan ', agar pelaksanaan tugas sesual dengan
- ketentuan yang berlaku; :

mengarahkan tugas . bawahan sesua| bldang tugasnya baik secara Iman
- maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas ‘ :

. :vmelaksanakan koordlnaS| dengan Kepala Bagian di lmgkungan Sekretanat

~ Daerah dan instansi terkait baik secara langsung maupun tidak langsung -
- untuk mendapatkan masukan, ' informasi - serta untuk mengevaluas:

permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang optnmal

”_menyusun perumusan petunjuk teknis pembmaan bldang kelembagaan
_analisis jabatan ketatalaksanaan dan kepegawalan

" memblna dan mengarahkan pelaksanaan keglatan dl bldang kPIembagaan'
_analisis jabatan, ketatalaksanaan'dan kepegawalan : :

_]V‘Vmengatur pelaksanaan keglatan di bldang kelembagaan anahsns jabatan
~ _ketatalaksanaan dan kepagawalan untuk kelancaran pelaksanan tugas;

‘memantau, mengendalikan, dan mengevaluasi- kegiatan di bidang
g kelembagaan anahsns Jabatan ketatalaksanaan dan kepegawanan :

"menylapkan bahan rancangan Peraturan Daerah di bidang kelembaqaan
serta konsep Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati tentang petunjuk
_pelaksanaan Peraturan Daerah sesuai peraturan perundang undangan yang

beﬂaku



: melaksanakan monltonng, evaluas: dan menllal prestasz kerja pelaksanaan
" tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemlalan yang tersedla
: sebagal cerminan penampllan kerja; . TR :

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
‘pengambilan kebuakan ~ :

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk hsan maupun
- tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

" melaksanakan tuqas lam yang diberikan atasan sesuau dengan tugas dan: 7

- e '_fungsinya

(1) Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan mempunyal tugas =
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebuakan koordinasi, pembinaan  .'

o

Pasal 40

dan pengendahan keglatan di bndang kelembagaan dan anallsus jabatan
Uralan tugas sebaqalmana d|maksud pada ayat (1) sebaga| berlkut |

‘menyusun program keglatan Sub Bagian Kelembagaan dan Anahsns Jabatan' T
~ berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang- "~ -
- undangan yang berlaku serta sumber data yang tersedla sebagal pedoman;'.l
~ pelaksanaan keglatan ' : : , a e

";membagl tugas kepada bawahan 'sesuai dengan bldang tugasnya dan :
“memberi petunjuk / arahan baik secara Ilsan maupun tertulis guna kelancaran '
- pelaksanaan tuga ' :

. "menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknls di bsdang kelembagaan :
: 'pendayagunaan aparatur negara dan analisis jabatan; . : '

 melaksanakan keqnatan pembmaan kelembagaan perangkat daerah;

mengadakan b.mbmgan teknls danlatau diklat analisis jabatan dan analisis
- beban kerja untuk menlngkatkan kemampuan dan profesxonahsme Tim Analls
o Jabatan (Anjab) Kabupaten Karanganyar :

melaksanakan anaI|SIs jabatan dan anahss beban kerja pada orgamsasu

perangkat daerah

. menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan Rancangan Peraturan' L
~ Daerah tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Perangkat = -
: Daerah sesuai dengan peraturan perundang undangan yang berlaku;

‘menylapkan konsep Peraturan Bupatu tentang Tugas Pokok Fungm Uraian
. Tugas Jabatan Struktural dan Tata Kerja pada Organisasi Perangkat Daerah :
o sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku; '

: _melaksanakan penyusunan Standar Kompetensu Jabatan Struktural dan
rfungsmnal

o menynapkan lapor.an evaluasn kmerja perangkat daerah

.x'menylapkan penyelenggaraan Rakor Forum Komumkasn Pendayagunaan
~Aparatur - Negara "'di Daerah (Forkompanda) dan keglatan program

pendayagunaan aparatur negara lainnya;

. 'melaksanakan monitoring, evaluasi dan memlan prestasn kerja pelaksanaan :
 tugas bawahan secara ‘berkala melalui - sistem pemla|an ‘yang tersedia
; sebagal cerminan penampllan kerja

{

. menjabarkan _perintah atasan melalm pengkauan ’permasa|ahan‘ dan~"“
_~ peraturan perundang undangan aqar pelaksanaan tugas sesuau dengan
. ketentuan yang beriaku; » ; . :



£ %

(1)

@

Kepala Sub Baglan Ketatalaksanaan ‘mempunyali tugas melaksanakan -

membuat laporan’ pelaksanaan tugas kepada atasan sebagau dasar S
- -pengambilan- kebuakan . , , :

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk Ilsan maupun '

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan -

melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan ataqan sesuai dengan tugas dan 5
: fungsmya R . , , S

Pasél 41

penyiapan. bahan perumusan kebuakan koordinasi, pembmaan dan
pengendahan keglat.an di bidang ketatalaksanaan.

Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), sebagai berlkut

a.

menyusun program kegiatan Sub Baglan Ketatalaksanaan berdasarkan hasil s o
- evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang

berlaku serta sumber data yang tersedla sebaga| pedoman pelaksanaan.
kegiatan; : W : , : ,

men;abarkan peuntah atasan melalun pengkajian permasalahan 'dan f
. peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan

ketentuan yang berlaku;

membagi tugas . kepada bawahan sesual dengan bldang tugasnya dan
memberi  petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna

kelancaran pelaksanaan tugas;

d. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk tekms di bldang ketatalaksanaan

e. melaksanakan pemblnaan tata naskah dinas, pakalan dlnas jam kerja

prosedur kerja dan budaya kerja: .
melaksanakan penyusunan . Laporan - Akuntabmtas Kinerja' InStansi

- Pemerintah (LAKIP) Bupatl dan Sekretariat Daerah

. menyiapkan bahan .dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategla

(Renstra) Sekretariat Daerah, Standar Operasional Prosedur (SOP), Standar
‘Pelayanan M|mmal (SPM), Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM), dan
Penetapan Kinerja; h ' L

menylapkan bahan pemlalan klnerja pelayanan pubhk

. melaksanakan penyusunan laporan Pengawasan Melekat (Waskat)

melaksanakan pengendahan dan momtorlng penggunaan stempel dlnas |

melaksanakan. mc)mtonng, evaluasi dan menilai prestasn kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalui snstem penllalan yang tersedla
sebagal cermlnan penampnlan kerja; :

. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar

pengambllan kebijakan;

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik llsan maupun
tertulis sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan

.rmelaksanakan tugas ' lain yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan

B fungsmya ‘
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Pasa|42 . o

»Kepala Sub Baglan Kepegawalan rnempunyai tugas melaksanakan penyrapan

bahan perumusan kebijakan, koordmasr pemblnaan dan pengendallan keglatan R
- dibidang kepegawaian. RN

@)

~atau sejenlsnya ,

‘ Uraran tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) sebagar berikut :

a. menyusun program keglatan Sub Bagian Kepegawalan berdasarkan hasil I
evaluasi kegiatan tahun lalu ‘sesuai peraturan perundang-undangan yang

~ berlaku serta sumber data yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan

keglatan

menjabarkan perlntah atasan melalui pengkajlan 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 ltsan maupun tertuhs guna kelancaran
pelaksanaan tuga‘; :

memproses gaji berkala, cuti, permohonan Kartu Pegawai (Karpeg),

pangkat, mutasi, promosi, pensiun, Ujiap Dinas Pra Jabatan, izin Belajar,
Tugas Belajar, dan usulan kepegawalan Iginnya;

tek, lelat Workshop, Lokakarya

memproses usulan penglnman peserta B

, melaksanakan pemblnaan penerapan dan pelaporan drsr_plm pegawal di
L hngkungan Sekretariat Daerah; ; . .

melaksanakan monitoring, evaluasi dan rpemlal prestasr kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalu ststem penllalan yang tersedia
sebagai cerminan penampilan kerja; :

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada <atasan sebagai - dasar
- pengambilan kebuakan ~ S '

menyampaikan - saran dan pertimbangan kepada atasan baik lisan maupun

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

'melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
'fungsmya o S

.. Paragraf 4
- Bagian Umum

Pasal 43

(1) Kepala Bagian Umum mempunyar tugas membantu As:sten Administrasi dalam
merumuskan - kebijakan, mengkoordmasrkan membina, dan mengendalikan

' kegiatan di bidang tata usaha, rumak tangga protokol dan humas.

(2) Uraian tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1) sebagal berikut :
a. merumuskan program kegiatan Baglan Umum . berdasarkan peraturan

perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia sebagar
pedoman pelaksanaan kegratan .

~ d. menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK), laporan mekanlsme -Mutasi, SR
. rekapitulasi daftar kehadlran pegawal dan laporan kepegawaian lainnya;

- Tabungan Asuransi Pensiun (Taspen), 'Kartu Suami (Karsu), Kartu Istri -
. (Karis) dan administrasi kepegawalan lai ‘nya serta mengusulkan kenaikan



'b. menjabarkan perintah . atasan melalui pengkajian pénnasalahan dan
- peraturan perundang- undangan agar pelaksanaan tugas sesual dengan
ketentuan yang berlaku; -

€. mengarahkan' tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik secara’ hsan e

‘maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

od 'melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bagian di llngkungan Sekretariat <
e Daerah dan instansi terkait baik 'secara langsung maupun tidak langsung
- untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluasi @ -

‘ .permasalahan agar dlperoleh hasil kerja yang optimal; .

- €. menyusun perumusan petunjuk teknis pembinaan di bldang tata usaha, S

- rumah tangga, protokol dan humas;

f. membina dan mengarahkan penyelenggaraan keglatan d| bldang tata usaha
rumah tangga plotokol dan humas; :

g mengkoordmaSIKan pelaksanaan kegiatan di bldang tata usaha, rumah' S

tangga, protokol dan humas;

“h. memantau dan mengendallkan keglatan d| bldang tata usaha rumah tangga, - -
- protokol dan humas; , ,

i 'menyelenggarakan admmlstraSI penggunaan aset daerah yang menjadlv R

tugasnya

e ’melaksanakan momtonng, evaluasi dan menilai prestaS| ker]a pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan ‘yang tersedla
sebagan cerminan penampilan kerja; :

k. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagau dasar
i pengambllan kebijakan; , A

.  menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan bask lisan maupun
" tertulis sebagai bahan masukan’ guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

m. melaksanakan tugas Ialn yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
- fungsmya

Pasal 44

&) Kepala Sub Baglan Tata Usaha’ mempunyal tugas melaksanakan penyiapan
- bahan perumusan kebijakan, koordmaSI pembinaan dan pengendallan kegiatan
~di bidang tata usaha. .

(2)‘ Uralan tugas sebagaimana dumaksud pada ayat (1), sebaga: benkut

a. menyusun program kegiatan Sub Bagian Tata Usaha serta anggaran

' Bagian Umum, Bupati dan’ Wakil Bupati berdasarkan hasil evaiuasi

kegiatan' tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku
serta sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelakeanaan kegiatan;

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

c. ,membagn tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
memberi petunjuk /- arahan baik secara lisan :maupun tertulis guna
kelancaran pelaksanaan tugas : ~

d. | enylapkan bahan perumusan petunjuk teknis pembmaan di bidang tata
usaha;

e. melaksanakan I«eglatan surat menyurat dan keglatan pendataan serta
penataan dokumen/arsm daerah di Kantor Bupatl ;



37 Y

)

@

melaksanakan pengendahan dan monltorlng surat keluar dan surat maswk"-”«'f/ i
,kepada Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, AS|sten dan Kepala Baglan
~ di lingkungan Sekretanat Daerah; '

melaksanakan momtormg, evaluasi dan menilai prestasl kerja pelaksanaan IS
tugas bawahan secara berkala melalui snstem penllalan yang tersedia .. .
' sebagal cerminan penampllan kerja !

K

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebaga| dasaf -
~ pengambilan kebuakan, : ;

menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun SRR

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan*

, ‘melaksanakan tugas Ialn yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan
, fungsmya ‘ -

'Pasa‘_l' 45

‘Kepala' Sub Bagian Rumah Tangga mempunyai tugas; melaksanakan -
- penyiapan bahan = perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan dan_.' o
‘ pengendahan keglatan di bidang rumah tangga. ‘ o

Uralan tugas sebagasmana dlmaksud pada ayat (1), sebagai benkut

'a.

: menyusun program keglatan Sub Baglan Rumah Tangga berdasarkan hasel;
" evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang. -
berlaku serta sumber data yang tersedla sebagan pedoman pelaksanaan .

kegiatan;

_men;abarkan permtah atasan melalun pengkajian permasalahan dan'

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

membagi tugds kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan-

memberi petunjuk. / arahan' baik secara lisan maupun tertulls guna

: kelancaran pelaksanaan tugas ‘
. mengatur penenmaan tamu dan acara Iamnya di Kantor Bupat| dan rumah ~

dmas

. fmengatur penggunaan ruang kantor ruang pertemuan/rapat pendopo, dan

kendaraan dlnas di Imgkungan Kantor Bupati, Wakil Bupatl dan Sekretarlat}
Daerah; L : : :

"menylapkan dan menyedlakan konsumsi rapat-rapat dan kunjungan tamu -
- Pemerintah Daerah; , ; :

mengatur penggunaan dan penyediaan BBM baq1 kendaraan dlnas Bupatl
dan ‘Wakil Bupati serta kendaraan dinas di hngkungan Sekretariat Daerah;

.~ memelihara gedung dan mengurus taman di hngkungan rumah dmas

Bupati, Wakil Bupati; pendopo, dan gedung Sekretariat Daerah agar tercipta
lingkungan kerja yang bersih, indah, dan nyaman; ’

melaksanakan kegiatan kebersihan’ llngkungan gedung kantor ruang keria
 pejabat, pendopo dan taman di lingkungan Sekretariat Daerah agar tercipta.

hngkungan kerja yang bersih, indah, dan nyaman;

. * melakukan pengamanan Kantor Bupati, Wakil Bupatl Sekretanat Daerah,
dan rumah dinas’ Pejabat Daerah bersama dengan Satuan Pohsn Pamonq- ‘
: Praja ' ‘ : :

melaksanakan momtonng, evaluasi dan menilai prestasn kerja pelaksanaan

tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan yang tersedia
sebagai cermman penampllan kerja
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(1)

@

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk lisan maupun
‘ .tertuhs sebagal bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan

.membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal da'sar L

pengambilan kebuakan

H

o melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas ddn }'

fungsmya

Pasal 46

'Kepala Sub Bagian Protokol dan Humas mempunyai - tugas melaksanakan L

penyiapan bahan .perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan dan
pengendalian kegiatan protokoler dan kehumasan Kepala Daerah. S

Uraiah tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), sebagai berikut :

a.

'menyusun program kegiatan Sub Bagian Protokol dan Humas berdasarkan PP
- hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan -~ "'
~'yang berlaku serta sumber data yang tersedla sebagan pedoman R
- pelaksanaan keglatan : : :

'menjabarkan perlntah atasan - melalui pengkajlan permasalahan dan"'
 peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
'ketentuan yang berlaku; : ,

amembagl tugas kepada bawahan sesuau dengan bldang tugasnya dan
~memberi petunjuk / arahan balk secara. hsan maupun tertulis guna
'kelancaran pelaksanaan tugas;

d. f,'menylapkan bahan di bidang keprotokolan dan kehumasan

“melaksanakan. penyusunan jadwal upacara hari besar upacara bendera ,

tu;uh belasan, dan apel bersama untuk disampaikan kepada SKPD;

“memfas:htaSI keglatan protokoler pimpinan daerah . dalam kegxatan ‘

seremomal baik acara resmi maupun tidak resmi; :
menylapkan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu dari

_Pemerintah, Pemerintah Provinsi, Pemerintah Kabupaten/Kota, dan tamu

Iuar negeri yang berkunjung ke Kabupaten Karanganyar;
membenkan pelayanan pemberitaan: tentang kebijakan Pemenntah Daerah

“serta membina hubungan kerja dengan kalangan pers;

mengkoordmasukan penyusunan naskah sambutan Bupati untuk keglatan
upacara hari besar, upacara bendera tu1uh belasan apel bersama, dan

kegiatan- keglatan lainnya; . ,
‘ mengevaluaSI pelaksanaan keglatan keprotokolan dan kehumasan
. melaksanakan monitoring pelaksanaan tugas bawahan melalui pengawasan

melekat, mengevaluasx berdasarkan pedoman/ ketentuan yang berlaku

7' guna menghindari penyimpangan pelaksanaan tugaq

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar

~ pengambilan kebuakan . ,
. ’melaksanakan monitoring, evaluasu dan memlan prestaS| kerja pelaksanaan

tugas bawahan secara berkala melalui sistem penllalan yang tersedia
sebagai cermman penampllan kerja; . |

i membenkan saran dan pertimbangan kepada atasan baik Ilsan maupun.
- teitulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

. ;_ melaksanakan tugas Ia|n yang dlbenkan atasan sesual dengan tugas dan

fungsmya
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(1) Staf Ahh Bupatu terdm dan

a.
b.

- C.

- (2) Staf Ahh sebagaimana- dlmaksud pada ayat (1) berkedudukan sebagal Pembantu -
Bupati: yang mempunyai tugas melaksanakan tugas di luar tugas ‘dan fungsn
perangkat daerah dan secara admlnlstratlf dikoordinasikan oleh Sekretans;..:" oL

BABIN Sl
STAFAHLIBUPATII"“?iRV

- Bagl_an Kesatu '
- Susunan dan Kedudukar

Pasal 47

‘Staf Ahli Bupat: Bidang Pemenntahan Hukum dan Pohtlk

Staf Ahli Bupati Bldang Pembangunan Kemasyarakatan dan Sumber Daya
Manusna :

Staf Abhli Bupatl Bldang Ekonoml dan Keuanqan

Daerah

e »Bag’iah Kedua
- Uraian Tugas‘. dan Fungsi -

Paragraf 1
Staf Ahh Bupat| Bldang Pemenntahan Hukum dan Pohtlk

Pasal 48

(1) Staf Ahli Bupati Bldamg Pemermtahan Hukum dan Politik mempunyai tugas
memberikan telaahan mengenai bidang pemerintahan, hukum dan politik.

(2) Untuk- melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Staf Ahli.
Bupatl Bldang Pemenntahan Hukum dan Politik mempunyai fungsn

a.

b.

‘penyiapan bahan kajlan tentang pemermtahan hukum dan politik; dan ;
pelaksanaan kegiatan telaahan mengenai pemermtahan hukum dan polmk

(3) Uraian: tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut :

‘a.

menyusun program keglatan Staf Ahh Bupati: Bldang pemenntahan hukum

-~ dan politik; -
- b,

menjabarkan perintah atasan melalm pengkajlan permasalahan dan
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan

- ketentuan yang berlaku;

melaksanakan koordinasi dengan para Staf Ahh dan Kepala Satuan Kerja

- Perangkat Daerah baik secara‘langsung maupun tidak langsung untuk
~ mendapatkan informasi, masukan, serta untuk mengevaluasu permasalahan

~agar dlperoleh hasil kerja yang optimal.

merumuskan dan menyiapkan  konsep kebuakan Bupatl di bidang
pemerintahan, hukum dan polmk bersama dengan unit kerja yang terkait;

memantau perkembangan keglatan di bldang pemermtahan hukum dan
poImk
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'melaksanakan kegnatan telaahan dan analisis mengenau pemenntaha

hukum dan polmk S Ve

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal das.a
pengambllan kebuakan . , L

menyampankan saran ‘dan pertlmbangan kepada ata*;an baik secara Ilqatn RN
- maupun tertuhs >ebaga| bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan -

'« vtugas, dan

melaksanakan tugas Iam yang dlbenkan atasan sesuat dengan tugas dan
: fungsmya

Paragraf 2 .

‘ Staf Ahli Bupatu Bldang Pembangunan Kemasyarakatan dan Sumber Daya Manusna -

~ Pasal 49

(1) Staf Ahh Bupati Bldang Pembangunan, Kemasyarakatan dan Sumber Day.a -

~Manusia mempunyai’ tugas memberikan, telaahan mengenai bidang RN

~pembangunan, kemasyarakatan dan sumber daya manusia

(2) Untuk -melaksanakar: tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1), Staf Ahli e

Bidang Pembangunan Kemasyarakatan ‘dan Sumber Daya Manusm.g :
mempunyal fungsi : :

a.

b.

penylapan bahan. kajlan tentang pembangunan kernasyarakatan dan
sumber daya manusia; dan .

pelaksanaan keqnatan telaahan mengenal pembangunan kemasyarakatani .
dan sumber daya manusia; ‘ . ‘

(3) Uraian tugas sebagairana dlmaksud pada ayat (1), sebagal berikut :

a.

b..

menyusun program keglatan Staf Ahli Bupati Bldang Pembangunan
Kemasyarakatan dan Sumber Daya Manusia;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan dan
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesua| dengan
ketentuan yang berlaku;"

. melaksanakan koordmas: dengan para Staf Ahh dan Kepala Satuan Kerja

Perangkat Daerah.baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
mendapatican informasi, masukan, serta untuk mengevaluasn permasalaharn '

- agar diperoleh hasnl kerja yang optimal.

merumuskan dan  menyiapkan konsep  kebijakan Bupats di bsdang
pembangunan, kemasyarakatan. dan sumber daya rnanusna bersama a0

~dengan umt kerja yang terkait;

memantau -~ perkembangan  kegiatan dl bidang ? pembangunan,
kemasyarakatan dan sumber daya manusia;

melaksanakan kegiatan telaahan dan analisis mengenal pelaksanaan

: pembangunan, kemasyarakatan dan sumber daya manus ia;

. 4membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar
: pengambllan kebijakan; . , .

menyampaukan saran dan pemmbangan kepada atasan balk secara lisan
maupun tertulis sebagan bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan -
tugas; dan - : .

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan eesual dengan tugaa dan
fungsmya o
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S Paragraf 3° TEe
- Staf Ahli Bupati Bidang Ekonomi dan Keuangan

Pasal 50

(1) Staf Ahh Bupati B:dang Ekonomi dan Keuangan mempunyal 1ugas membenkan L

telaahan mengenaa bidang ekonomi dan keuangan.

(2), Untuk melaksanakan: tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Staf Ahlz BRI

Bupati Bidang Ekonoml dan Keuangan mempunyai fun93|
o a

b.

3) Uralan tugas sebacalmana dimaksud pada ayat (1) sebagal berikut :
a.

' Keuangan

penylapan bahan kajnan tentang ekonomi dan keuangan dan
pelaksanaan kecuatan telaahan mengenai ekonoml dan keuangan;

menyusun plogram ‘kegiatan Staf Ahli Bupatl Bldang Ekonoml dan s

menjabarkan penntah “atasan melaluu pengkajlan permasalahan danv‘-'
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan mgas sesual dengan
ketentuan yang berlaku »

melaksanakan koordinasi dengan para Staf Ahli dan Kepala Satuan Kerja,' IR
Perangkat Daerah baik secara langsung maupun tidak langsung untuk

- 'mendapatkan informasi, masukan, serta untuk- mengevaluas: permasalahan -
~ agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

merumuskan dan menyiapkan konsep kebijakan Bupatl di bldang ekonoml«,,_{
dan keuangan bersama dengan-unit kerja yang terkait; - R

memantau perkembangan kegiatan di bidang ekonomi dan keualngan

. melaksanakan kegiatan. telaahan dan -analisis mengenal -ekonomi dan -

keuangan B
membuat laporan . pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar

- pengambilan kebijakan; . .
. menyampaikan saran dan perhmbangan kepada atasan baik secara lisan

maupun tertulis ‘sebagai bahan masukan guna kelancaran p«=laksanaarn

- tugas; dan

melaksanaxan tugas Iam yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan

* fungsmya '

BAB IV
- KETENTUAN PENUTUP

Pasal 51

Hal-hal yang belum dlatur dalam Peraturan Bupati ini, akan dlatur lebih lanjut oleh,

- Sekretaris Daerah sepanjang menyangkut pelaksanaannya
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Pasal 52

AN

Pada saat Peraturan Bupatl ini mulai berlaku maka Kepmusan Bupatu Karanganyd?
Nomor 268 Tahun 2001 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Struktur:
pada Sekretariat - Daerah Kabupaten Karanganyar dncabut dan dinyatakan tud
berlaku Iagl ; : ,

Pasal 53
Peraturan Bupatl ini mU!di berlaku pada tanggal dlundangkan f

_ Agar setlap orang mengetahumya memerintahkan pengundangan Peraturan
ini dengan. penempatannya dalam Benta Daerah Kabupaten' Karanqanyar

. ‘\\
Ditetapkan d| Karanganyar SN
pada tanggal |;;. Januan ) )2

NGANYAR
4

{t (D-

o I

Diundangkan d| Karanganyar
pada tanggal |» Janain 9009
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