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BUPATI KARANGANYAR
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR '
'NOMOR 3« TAHUN 2017
. .TENTANG .

‘URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN

" Menimbang

: Mengingat

PEN GAWAS PADA BADAN DAERAH

' DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KARANGANYAR,

. bahwa untuk kélancaran"pelakSanaan tugas Organisasi
- Perangkat Daerah perlu adanya uraian tugas jabatan;
. bahwa untuk berdasarkan pertimbagan "sebagaimana

~dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Uraian Tugas Jabatan Pimpinan ngg1,
Administrator dan Pegawas pada Badan Daerah;

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang'

Pembentukan = Daerah-daerah Kabupaten Dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Pembentukan = Peraturan  Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan . Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Nomor 5234);

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara (Lcmbaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

- Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
- Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2015 Nomor. 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tcntang
' Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

. Peraturan Daerah ‘Kabupaten Karanganyar Nomor - 16 v

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar (Lembaran
Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2016 Nomor 16,
Tambahan Lembar Daerah Kabupaten Karanganyar
Nomor 67); v



 MENETAPKAN

. 'Peraturan Bupatl Karanganyar Nomor 114 Tahun 2016 R
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi =~
dan Tata Kerja Badan Keuangan Daerah (Berita. Daerah” o
- Kabupaten Karanganyar Tahun 2016 Nomor 114); B
.. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 115 Tahun 2016"7 ‘

tentang Kedudukan ‘Susunan Orgamsasa, Tugas, Fungsi -

~  dan Tata Kerja Badan Perencanaan, Penelitian dan
Pengembangan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar :

Tahun 2016 Nomor 115). .

. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 116 Tahun 2016 R

. tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi =~

- dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan =~

- Sumber Daya Manusia (Berita - Daerah Kabupaten I
o Karanganyar Tahun 2016 Nomor 116),_ . :

MEMUTUSKAN

. PERATURAN. BUISATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN -

- PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS "

1 | 1,0..

o PADA BADAN DAERAH

~ BABI
 KETENTUANUMUM

Pasal o

. ?'Dalam Peraturan Bupati ini yang d1maksﬁd dengan
1.
2

Daerah adalah Kabupaten Karanganyar

- kewenangan Daerah Otonom.

- Bupati adalah Bupati Karanganyér

- Sekretaris Dacrah adalah Sckretans Daerah Kabupatenv

- Karanganyar. - , S
~ Badan Daerah adalah Bada_n -badan pada Perangka; B
" Daerah Kabupaten Karanganyar . yang SR

menyelenggarakan penunjang urusan pemerintahan. =~ =
. - Kepala Badan adalah Kepala Badan pada Perangka”ﬂk_

- Daerah Kabupaten Karanganyar.

- Jabatan Pimpinan . Tinggi adalah sekelompok Jabatan : -

- tinggi pada Instansi Pemermtah

- Jabatan Admamstram adalah sekelompok Jabatan yang' : ,-} ;
-~ berisi fung81 dan tugas- bcrka_ttan dengan pelayanan.’ o
‘publik . serta. adm1mstras1 pemenntahan . dan': :

- pembangunan

- Jabatan Admmlstrator adalah baglan dan Jabatan
Administrasi yang bertanggung jawab mermmpln' AR
pelaksanaan seluruh kegiatan pelayanan pubhk serta o

- administrasi pemerintahan dan pembangunan. -

Jabatan - Pengawas -~ adalah - bagian = dari" Jabatan S

Administrasi yang bertanggung jawab mengendahkan.
' pelaksanaan keglatan yang d11akukan oleh Pejabat

1L

~ Jabatan Pdakéana adalah bag1an dari Jabatan

o ',Admlmstra& yang bertanggung, jawab melaksanakan
- kegiatan pelayanan  publik = serta administrasi

» Pemerintah Daerah ‘adalah  Bupati sebagal unsurv
_'f,-penyelenggara Pemermtahan Daerah yang. mem1mp1n SR
- pelaksanaan urusan’ pemermtahan yang men_]adil o



~BABII.
URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI
ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS

' Pasal 2
- Uraian tugas Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan
Pengawas sebagaimana tersebut dalam Lampiran Peraturan
~ Bupati ini, sebagai satu kesatuan yang tidak dipisahkan.

BAB 111
KETENTUAN PEN UTUP
: Pasal 3 g
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal

-diundangkan.
Agar setiap orang mengetahumya memenntahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Benta Daerah Kabupaten Karanganyar.

- Ditetapkan di Karanganyar
~ pada tanggal ¢ APﬁlaoy

' BUPATI KARANGANYAR,

- JULIYATMONO
Diundangkan di Karanganyar o '

 pada tanggal §
SEKRETARIS D

BE DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN-’lOI7 NOMOR 33



' LAMPIRAN . ' '
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR 35 TAHUN 2017 .

- TENTANG ' ’

- URAIAN TUGAS JABA’I‘AN PIMPINAN
TINGGI, ADMINISTRASTOR DAN
PENGAWAS PADABADAN DAERAH

'b URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, ADMINIS’I‘RAS’I‘OR DAN - |

PENGAWAS PADABADAN DAERAH '

A. BADAN KEUANGAN DAERAH

1.

Kepala Badan Keuangan Daerah
- Uraian tugas Kepala Badan Keuangan Daerah adalah :
a.

merumuskan program kegiatan Badan Keuangan Daerah
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai
pedoman pelaksanaan kegiatan;

mengarahkan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik secara

lisan maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas; =

melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait baik secara

-langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,
informasi serta untuk mengevaluas1 permasalahan agar dlperoleh
- hasil kerja yang optimal;
. merumuskan kebijakan teknis penun_lang urusan pemermtahan
' bidang pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset Daerah sesual

dengan ketentuan yang berlaku;
mengoordinasikan dan memfasilitasi keglatan tekms penunjang

‘urusan pemerintahan bidang pendapatan, pengelolaan keuangan

dan aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -
melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemermtahan ,
bidang pendapatan, pengclolaan keuangan dan aset Daerah sesuai

‘: ‘dengan ketentuan yang berlaku;

merumuskan = kebijakan teknis, blmbmgan dan pembmaan
pendapatan, pengclolaan keuangan dan aset Daerah;
melaksanakan pengawasan penagihan pajak daerah; Pendapatan
Asli Daerah (PAD) lainnya dan Pajak Bum1 dan Bangunan (PBB)
serta pendapatan atau pajak lainnya;

. melaksanakan otorisasi atas transaksi dan kejadlan penting

kegiatan Anggaran Pendapatan dan Bcla_]a Daerah (APBD) terhadap

. Perangkat Daerah; :
mcngoordlkasﬂ(an keglatan pendaftaran dan pendataan, pengolahan

- data, intensifikasi dan ekstensifikasi, penetapan, penaglhan,

- keberatan dan banding, pcmenksaan pa_;ak daerah PBB dan -
- pendapatan lain-lain yang sah;

mengendalikan tata pengelolaan keuangan Daerah dengan selektif;:

.- mengendalikan penerimaan setoran semua jenis pendapatan daerah
- baik berupa uang tunai dan atau surat berharga;

mengoordikasikan pembukuan, pelaporan, informasi keuangan,

- pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan Daerah;
. mengoordikasikan pengendalian, analisa, pengelolaan ~ dan
. pemanfaatan aset daerah;
.. mengoordikasikan penyusunan APBD dan APBD Perubahan;
.. mengendalikan pengujian terhadap pemungutan pajak daerah agar
' reaham pendapatan sesuai dengan targct



%

. mengendalikan pengujian kebenaran penagihan Surat Perintah
‘Membayar (SPM), Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

dan membina perbendaharaan selaku Satuan Kerja Pcngelola

- Keuangan Daerah (SKPKD);

mengendalikan penyetoran uang dan surat berharga m111k daerah
kepada Bank yang ditunjuk; :

melaksanakan administrasi penyelenggaraan penunjang urusan
pemermtahan bidang pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset
daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. membina teknis penyelenggaraan kegiatan penunjang urusan
- pemerintahan bidang pendapatan, pengelolaan keuangan dan aset

daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan . pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan

penunjang urusan pemerxntahan bidang pendapatan, pengelolaan
keuangan dan aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

. | Sekretams Badan Keuangan Daerah

Uraian tugas Sekretaris Badan Keuangan Daerah adalah :
a.

menyusun program kegiatan Sekretariat berdasarkan peraturan
perundang-undangan yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan
kegiatan,;

menyusun rumusan kebuakan tekms kesekretanatan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

mcn_;abarkan perintah atasan melalu1 pengkajlan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan  kelancaran
pelaksanaan tugas;

‘melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bldang agar dxperolch

hasil kerja yang optimal;

melaksanakan pengoordmasmn dan penyusunan rencana dan
program kerja; .

melaksanakan pcmblnaan admlnlstra81 yang mehputx
ketatausahaan, kepegawaian, hukum, organisasi, ketatalaksanaan,
keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat
keprotokolan, ar31p dan dokumentasi;

melaksanakan pembenan dukungan administrasi ketatausahaan '
kepegawaian, -hukum, organisasi, ketatalaksanaan keuangan,
kerumahtanggaan, - kerja sama, hubungan }masyarakat,‘
keprotokolan, arsip dan dokumentasi; ’
melaksanakan pengoordinasian pclaksanaan Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah (SPIP);

- melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan barang milik/

kekayaan daerah dan pelayanan pengadaan barang/jasa;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
kesekretariatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;



n.

. menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan ‘
“maupun tertulis sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas; ,
melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

. iKepaJa Sub Bagian Perencanaan

b,

C.

0.

‘Uraian tugas Kepala Sub Bagian Pcréncanaan adalah
a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; '
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan '
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; ,

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan Dbidang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; ' |
melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

. melaksanakan kegiatan Sub Bagian Perencanaan sesual- dengan

ketentuan yang berlaku;
menyiapkan konsep naskah bldang perencanaan sesua1 dengan

‘ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan penyusunan rencana ‘Kegiatan dan Anggaran
(RKA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) atau Dokumen
Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA) sesuai dengan ketentuan
yvang berlaku; ~ ;
menghimpun, meneliti dan\mengkorckm bahan usulan program .
kegiatan dan Iaporan keglatan sesua_l dengan ketentuan ‘yang
berlaku;

menyiapkan bahan penyusunan satuan b1aya ‘petunjuk Operasmnal
kegiatan danrevisi anggaran;

‘menyiapkan bahan. Laporan Kinerja Instan31 Pemerintah (LKJIP), "
Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ), Laporan .
 Penyelenggraaan Pemerintah Daerah (LPPD) dan laporan sejenisnya;

menyiapkan bahan penyusunan informasi dan kehumasan;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan ‘pelaporan keglatan Sub
Bagian Perencanaan;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; '

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; dan o '
melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

. %Kepala Sub BagIan Keuangan

a

b

‘Uraian tugas Kepala Sub Bagian Keuangan adalah :

menyusunrencana kegiatan Sub Bagian Keuangan sesua1 dengan '
ketentuan yang berlaku; -

men_]abarkan perintah atasan melalui pengkajlan pcrmasalahan »

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Sub Bag1an Keuangan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; -

-



‘b.

‘c.

k.

f_m

: menylapkan konsep naskah bldang keuangan sesua1 dengan :

ketentuan yang berlaku;

‘menyiapkan bahan proses pencairan;

melaksanakan administrasi keuangan;

~melaksanakan urusan akuntansi dan vei'lﬁkam keuangan
“melakukan urusan perbendaharaan;

menyiapkan bahan penyusunan pertanggung]awaban dan dokumen
keuangan;

menyipkan bahan penyusunan laporan keuangan; B
menyiapkan bahan pemantauan tindak lanjut laporan hasﬂ

- pengawasan dan penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan gantr

' rugi;
* menyiapkan bahan penyusunan kebutuhan barang dan rencana

pemeliharaan barang; ,
menyiapkan bahan penataushaan dan inventarisasi barang,

‘menyiapkan bahan administrasi pengadaan, penyaluran dan
- pemindahtangan barang milik Daerah;
. melaksanakan pemantauan, evalua31 dan pelaporan keg1atan Sub}

Bagian Keuangan; -
melaksanakan pemantauan dan evalua51 tugas bawahan sesuai

 dengan ketentuan yang berlaku; |
. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertulis sebagm masukan guna kelancaran pelaksanaan ‘
tugas; '
melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

. %Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawalan ‘ o
Uraian tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian adalah
-a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawalan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengka_uan permasalahan_

‘sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya - guna‘ meningkatkan kelancaran

- pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala,

' Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawamn sesuai

“dengan ketentuan yang berlaku;

menylapkan konsep naskah dinas bidang umum dan kepegawmanw
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. memberikan pelayanan urusan administrasi umum pengurusan_

rumah tangga, perlengkapan, dokumentasi, perpustakaan dan
kears1pan, serta pengelolaan administrasi kepegawaian; .
menyiapkan bahan penyusunan - rencana kebutuhan dan
pengembangan pegawai; :
menyiapkan bahan pernrosesan mutasi, tanda Jasa, kenalkan
pangkat, pemberhentian dan pensiun pegawai;

. melaksanakan ketatausahaan kepegawalan, dlSlphl’l pegawa1 dan

evaluasi kinerja pegawai;

melaksanakan  kegiatan kemmahtanggaan keamanan dan
kebersihan; |

menyiapkan bahan' telaahan " hukum, organisasi  dan
ketatalaksanaan; :

menyiapkan bahan kelja sama dan keprotokolan




o n. melaksanakan pemantauan evaluas1 dan pelaporan keglatan Sub -
Bagian Umum dan Kepegawaian;
-~ o. melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuai
- dengan ketentuan yang berlaku; o
- p. menyampaikan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara hsan .
- maupun tertulis sebagai masukan guna. kelancaran pelaksanaan
© tugas;
: q melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

. 'Kepala Bxdang Pendataan, Pengolahan dan Penetapan
Uraian tugas Kepala Bidang Pendataan, Pengolahan dan Penetapan
adalah : '
. a. menyusun program kegiatan Bidang Pendataan Pengolahan dan
-7 Penetapan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang
} berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
b. menyusun rumusan kebijakan teknis penunjang urusan
: golahan dafﬁ"Penetapan sesuai

oS,

i pemerintahan Bldang Pe

. dengan ketentuan yang berlaku;

- c. menjabarkan perintah atasan mela1u1 pengkajlan permasalahan
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

‘d. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuail
. dengan bidang’ tugasnya guna . meningkatkan kelancaran

. pelaksanaan tugas; '

~ e. melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala Bldang
. agar diperoleh hasil kerja yan optlma1°

" h. merumuskan pendaftaran wapb paJak daerah

~ i. merumuskan rencana potensi pendapatan dan peningkatan
. pendapatan pajak daerah;

j. merumuskan penghitungan dan penetapan besaran pajak dan

retribusi daerah yang harus dibayar/dilunasi oleh wajib pajak dan |

. wajib retribusi;
k. merumuskan surat Keputusan Ketetapan Pajak Daerah yang akan
. . diberikan kepada Wajib Pajak

merumuskan ‘surat perjanjian yang berhubungan dengan - Pajak

n melaksanakan pemantauan dan cvaluasx tugas bawahan sesuai
- dengan ketentuan yang berlaku;

- 0. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

. ¢ maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan
 tugas;
p. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendataan '

Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pendaftaran dan Pendataan adalah .

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pendaftaran dan
Pendataansesuai dengan ketentuan yang berlaku; -

e

e



q.

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian ,permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; "

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bag1an dan Kepala ’
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

.. melaksanakan kegiatan Pendaftaran dan Pendataan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku;

. melaksanakan keglatan pendaftaran dan pendataan ob_]ek dan

subjek pajak daerah;
melaksanakan penatausahaan pendataan, pembenan Nomor Pokok ,

Wajib Pajak Daerah (NPWPD) pemmdahan dan pencabutan identitas

wajib pajak daerah; :

mendistribusikan dan menerima kembali formulir pendaftaran yang

telah diisi oleh wajib pajak dan mencatat dalam buku induk;

melaksanakan pelayanan kepada wajib pa_]ak daerah pada tempat
pelayanan; -

. melakukan pemeriksaan lapangan / lokasx serta membuat daftar

formulir Surat Pcmbentahuan Pajak Terutang (SPPI‘) yang belum
diterima;

. melaksanakan venﬁkaSI berkas berkas ‘Bea Perolehan Hak atas

Tanah dan Bangunan (BPHTB) dan Pajak Daerah lainnya;
menginventarisasi BPHTB yang dikelola Notaris/PPAT/PPATS;
melaksanakan pengawasan pemeliharaan daftar induk wajib pajak

‘untuk mempermudah pengontrolan wajib pajak daerah;
. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan Sub

Bidang Pendaftaran dan Pendataan;

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

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara 11san
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas.

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Pengolahan Data, Intensifikasi dan Ekstensifikasi

Uraian tugas Kepala Sub Bldang Pengolahan Data, Intensifikasi dan

Ekstensifikasi adalah :

a.

Menyusun rencana kég1atan Sub Bldang Pengolahan Data,
Intensifikasi dan Ekstensifikasi sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

menjabarkan penntah atasan melalm pengkajlan permasalahan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; ~

. melaksanakan kegxatan Pengolahan Data, Intensxﬁka31 dan

Ekstensifikasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pengolahan data pajak daerah; ‘

melaksanakan penyajian informasi pajak daerah;

melaksanakan penmgkatan nilai pajak daerah dari sumber-surnber

 pajak yang ada;
melaksanakan penggalian potensi pajak daerah baru sesuai

peraturan perundang-gndangan yang berlaku;



. 'melaksanakan pemantauan evalua51 dan pelaporan keg1atan Sub' R

Bidang Pengolahan Data, Inten51ﬁkas1 dan Ekstensifikasi; , IR

melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesua1 j o

- dengan ketentuan yang berlaku; - - R

. menyampaikan saran dan pernmbangan kepada atasan secara lisan D
,J.maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan. .
tugas, o .

‘m., melaksanakan tugas Iam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

9 Kepala Sub Bldang Penetapan SR
Uralan tugas Kepala Sub Bldang Penetapan adalah

a

- menyusun rencana. keglatan Sub B1dang Penetapan sesual denganv_’ R
- ketentuan yang berlaku; . : AR
."menjabarkan permtah atasan mela1u1 pengkajlan permasalahan R
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - L
. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
~.dengan bidang tugasnya -guna menlngkatkan kelancaran
. pelaksanaan tugas; T
. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala RN
.~ Sub Bidang agar dlperoleh hasil kelja yang optimal; T
. melaksanakan keglatan Penetapan sesuau dengan ketentuan yang e
- berlaku; S
melaksanakan penghltungan, penerblta.n dan pend1str1bus1an Surat L
Ketetapan Pajak Daerah (SKPD), Surat Ketetapan Pajak Daerah =
- Kurang Bayar (SKPDKB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Lebih Bayar. =
(SKPDLB), Surat Ketetapan Pajak Daerah Nihil (SKPDN) dan Suratw o
~ Ketetapan PaJak Daerah Kurang Bayar | Tambahan (SKPDKBT); - o
melaksanakan pelayanan konsultasi kepada wajib pajak daerah; SN
‘menyiapkan bahan surat pexjan_uan yang berhubungan dengan .
. Pajak Daerah; S
melaksanakan pemantauan evaluaS1 dan pelaporan keg1atan Su N
~ Bidang Pcnetapan L R
_melaksanakan pemantauan dan evaluasu tugas bawahan sesual';;,{ o
- dengan ketentuan yang berlaku; U » o
. :menyampaxkan saran dan perhmbangan kepada atasan secara lisan
"~ maupun- tertuhs sebagm masukan guna kelancaran pelaksanaan :

i tugas;

melaksanaknn tugas Iam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

10 Kepala B1dang Penaglhan, cheratan dan Pemenksaan Pa_lak

Uraian tugas- Kepala Bldang Penaglhan, Keberatan dan Pemerlksaan o

Pajak adalah

- menyusun program keglatan Bldang Penaglhan, Keberatan danf' S
Pemeriksaan ‘Pajak berdasarkan peraturan- perundang—undangan RN
: yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; L -

. menyusun - rumusan - kebijakan  teknis  penunjang urusan :

: f‘pemermtahan pada B1dang Penaglhan, Keberatan dan Pemenksaan :
~ Pajak sesuai dengan ketentuan yang berlaku; R S
. menjabarkan perintah - atasan me1a1u1 pengkajlan permasalahan Tl
" sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -
.. membagi  tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai
. dengan bldang tugasnya guna memngkatkan v kelancaran ’
. pelaksanaan tugas; = ‘

- e. melaksanakan koordmas1 dengan Sekretarls dan Kepala Bldang
S .j.‘agar dlperoleh hasﬂ kerja yang opt1mal : o



-

melaksanakankebgakan “teknis penunjang :ui"usan':’:pémevrinvtahan L
. pada  Bidang Penagihan, Keberatan dan Pemenksaan Pa_]ak sesualv

e . dengan ketentuan yang berlaku;

. merumuskan rencana penerlmaan paJak daerah dan penghltungan o
tunggakan yang belum dibayar; ) R
.. merumuskan laporan penagihan, keberatan dan pemerlksaan pa_]ak S
,‘ 'Vmengoordlnamkan penagihan pajak daerah yang telah jatuh tempo o

- melayani pengajuan keberatan dan pcrmohonan bandlng, . ;, :
- ‘'melaksanakan pemeriksaan pa_;ak o ’ R
" melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan" pelaporan keglatan’_;_,. A
 Penagihan, Keberatan dan Bandmg serta Pemenksaansesual dengan} R

- ketentuan yang berlaku; - * S

. melaksanakan - pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesua1 SR
" dengan ketentuan yang berlaku; v : ST
. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan S
- maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan R
~fugas; B - S
'melaksanakan tugas lam sesum dengan tugas dan fungsxnya

o 11 Kepala Sub Bldang Penag1han S ’
7t Uraian tugas Kepala Sub Bldang Penaglhan adalah S : o
.a. menyusunrencana. keg1atan Sub Bldang Penaglhan scsual dengan vl

ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalm pengkaﬁan permasalahanff;;; N

A ~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

Ce. membagl tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai - o

 dengan - bidang tugasnya guna : menlngkatkan kelancaran .

- pelaksanaan tugas; o

. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bldang dan Kepala T

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; : o
_melaksanakan keglatan Penaglhan sesuai dengan ketentuan yang R

“ berlaku; - ' sl

f menylapkan Surat Taglhan Pajak Daerah (STPD)

g »menyampalkan Surat Taglhan Pajak Daerah (STPD} képada Wajlb' S
" Pajak;

‘ h. }melaksanakan penaglhan pajak daerah yang terhutang, _

i.  mengadministrasikan penaglhan pajak daerah yang tcrhutang,

 j» menyiapkan surat teguran keterlambatan pembayaran pajak; T
k. melaksanakan pelaporan reahsam penerlmaan dan tunggakan Pajak -
P Daerah; : .
Lo melaksanakan pemantauan, evaluam dan pelaporan keglatan' cor
" Penagihan; = - .

. melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesual"f' T
- dengan ketentuan yang berlaku; = . o
vmcnyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

- maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;

. ,melaksanakan tugas lam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

o 12 Kepala Sub Bldang Keberatan dan Bandlng

* Uraian tugas Kepala Sub Bidang Keberatan dan Bandmg adalah

a.

: menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Keberatan dan Bandmg
~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku; o

menjabarkan perintah atasan - melalul_ pengkaﬂan permasalahan

" sesuai dengan ketentuan yang berlaku
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13,
' Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pemenksaan adalah :

14.

mefhbagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan permohonan Keberatan dan Bandmg sesuai

‘ dengan ketentuan yang berlaku;
. menerima dan meneliti surat keberatan dan permohonan bandmg

atas pajak daerah;
menyiapkan bahan—bahan untuk pembahasan permohonan

" banding;

menyusun dan menyampeukan surat Jawaban atas keberatan pa_lak

-~ daerah;

melaksanakan putusan bandmg,
melaksanakan kegiatan pelaporan keberatan dan permohonan

‘banding pajak daerah;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan-' pelaporan kegiatan
permohonan keberatan dan banding;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

"~ dengan ketentuan yang berlakuy;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kclancaran pelaksanaan'

- tugas;
| melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Pemeriksaan

b

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pemeriksaan sesuai

o a.
"~ dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan pcrmasalahan’

sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;
' ¢.. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
- dengan - bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
. pelaksanaan tugas;
~d. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optunal
- e. melaksanakan keg1atan Pemeriksaan sesua1 dengan ketentuan yang ‘
- berlaku; _ o
*f.  menyiapkan rencana pemerdcsaan pajak;
‘g melaksanakan pemeriksaan dan mcmbuat ‘Berita  Acara
* Pemeriksaan Pajak;
“h. menyusun laporan pemeriksaan pajak dacrah v
‘i. melaksanakan pemantauan, evalua31 dan pelaporan keglatan ’
© pemeriksaan; - :
'j. melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesuai
- dengan ketentuan yang berlaku; :
'k. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan .
 maupun tertulis sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan
: tugas;
L *'mclaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya
Kepala Bldang Anggaran

Uraian tugas Kepala Sub Bxdvanvg Pemenksaan adalah

a.

menyusun program Kegiatan Bidang Anggaran berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai pedoman
pelaksanaan keglatan '



;.-mer'l'y:*-usuhv " rumusan 'fkébuaka‘n " teknis penunjang urusan
'.‘pemermtahan bldang perencanaan, penyusunan, dan pengendahan‘_'

P - anggaran sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. menjabarkan perintah atasan melalui pcngkajlan permasalahan»i" o
~ - sesuai dengan ketentuan yang berlaku; S
. d. membagi tugas dan memberlkan arahan kepada bawahan sesuai TR
 dengan  bidang . tugasnya guna memngkatkan kelancaran S

pelaksanaan tugas;

. melaksanakan koordinasi dengan Sekretarls dan Kepala Bldang
~agar diperoleh has11 kerja yang optimal; I L
- melaksanakan: kebijakan teknis pcnun_]ang urusan pemerlntahanf P

b1dang perencanaan, penyusunan, dan pengcndalxan anggaran o i

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; SR
‘merumuskan  konsep rencana belan_]a daerah Nota Keuangan’» SR
~ APBD dan Perubahan APBD; v o SO
.‘-mengoordmas1kan keg1atan perencanaan penyusunan _dan v

. pengendalian anggaran ; = .
. merumuskan. rekap1tulas1 usulan program dan keglatan dan SKPD S
- sebagai bahan penyusunan RAPBD Penetapan maupun Perubahan T
- sebagai dasar penyusunan Penctapan APBD; S
- merumuskan bahan Rancangan APBD maupun Perubahan APBD
. merumuskan bahan penyusunan produk hukum terkalt APBD '
 merumuskan bahan keglatan pengendahan APBD; . e
. mengoord1nas1kan penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) o
. Dokumen  Pelaksanaan dan Anggaran: (DPA) Perangkat Daerah SR
 beserta perubahannya dalam program SIMDA; - I
. merumuskan reviu atas kmexja Perangkat Daerah terhadapj
*indikator kegiatan APBD; = I
. merumuskan bahan pemantauan dan evalua31 terhadap keg1atan L
- perencanaan, penyusunan dan pengendalian APBD; R
melaksanakan pemantauan dan evalua31 atas pelaksanaan APBD'.' R

~ dan Perubahan APBD; R e
melaksanakan pemantauan, evaluaS1 dan pelaporan keg1atan B
perencanaan, penyusunan ‘anggaran dan pengendahan anggaran |
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; v
melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuax_ o
_ dengan ketentuan yang berlaku; : ' v
. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara 11san”~ ‘
maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan o
- tugas; L

melaksanakan tugas lam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub B1dang Perencanaan dan Penyusunan Anggaran .
“iUraian tugas Kepala Sub B1dang Perencanaan dan Penyusunanv

B AX fiAnggaran adalah :

b |

a menyusun rencana keglatan Sub Bldang Perencanaan dan
. Penyusunan Anggaransesual dengan ketentuan yang berlaku -
men)abarkan perintah atasan me1a1u1 pengkajlan permasalahanv

i sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - v o
- membagi tugas dan membenkan arahan kcpada bawahan sesuai
~ dengan - bidang tugasnya . guna '. memngkatkan« . kelancaran L
~pelaksanaan tugas; '
. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bldang dan Kepala
~Sub Bxdang agar dlperoleh hasil kerja yang optlmal :
' melaksanakan = kegiatan  perencanaan = dan penyusunan

o anggaransesum dengan ketentuan yang berlaku;



r R

16.

memfasilitasi penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA}, .
Dokumen -Pelaksanaan dan Anggaran (DPA) Perangkat Daerah
beserta perubahannya dalam program SIMDA; .

menyiapkan bahan Rancangan APBD maupun Perubahan APBD;
menyiapkan bahan penyusunan produk hukum terkait APBD;
menyiapkan konsep rencana belanja daerah Nota Keuangan APBD
dan Perubahan APBD; '
melaksanakan rekapitulasi usulan program dan keg1atan dari

~ Perangkat Daerahsebagai bahan penyusunan Pra Konsep RAPBD

Penetapan maupun Perubahan sebagai dasar __penyusunan
Penetapan APBD; .
menyiapkan anggaran kas terhadap Perangkat Daerah; -
melaksanakan pemantauan dan evaluasi pembahasan APBD dan
APBD Perubahan sampai dengan penetapan;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
Perencanaan dan Penyusunan Anggaran;

melaksanakan - pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; ,
menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

. Kepala Sub Bidang Pengendahan Anggaran
- ¢ Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pengendalian Anggaran adalah

a

- C.

et

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pengendalian Anggaran
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

,menjabarkan perintah atasan mela1u1 pengkajian permasalahan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna -meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Pengendahan Anggaran sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; ,
menyiapkan bahan kegiatan pengendalian APBD

menyiapkan reviu atas kinerja Satuan  Kerja Perangkat Daerah
terhadap indikator kegiatan APBD;

melaksanakan pencatatan atas transak31 dan kejadlan terhadap' o

kegiatan anggaran, serta akuntabilitas = terhadap sumber daya
anggaran dan pencatatan kegiatan anggaran;

mendokumentasikan sistem pengendalian serta transak81 dan
‘kejadian penting kegiatan APBD Perangkat Daerah;

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi terhadap keglatan
pengendalian APBD;

melaksanakan pemantauan, evalua31 dan pelaporan keglatan
Pengendalian Anggaran, :

- melaksanakan pemantauan dan ‘evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertuhs sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya



17 Kepala Bldang Perbendaharaan dan Kas Daerah

e v.a."

'menyusun program keg1atan Bldang Perbendaharaan dan Kas SR
. Daerah berdasarkan peraturan perundang undangan yang berlaku S
- sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; - s

. menyusun * rumusan - kebijakan ‘teknis penunjang urusan S
pemermtahan pada bldang Perbendaharaan dan Kas Daerah sesual-_ S
dengan ketentuan yang berlaku; . . e
‘menJabarkan -perintah . atasan - melalul pengka_]lan pcrmasalahan o
~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku; » L
membag1 tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
~dengan bldang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
: pelaksanaan tugas, o : R
. melaksanakan koordxnas1 dengan Sekretans dan chala Bldang
- agar diperoleh hasil kerja yang optimal; " :
. melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemermtahanf
pada . Perbendaharaan dan Kas Daerah sesual dengan ketentuan o
yang berlaku; » S
.‘f'merumuskan analisis anggaran belanja langsung, belanja tldak -
- langsung dan belanja modal; S o
. merumuskan advis Surat Pcrlntah Pencalran Dana (SP2D) Belarga TR
‘merumuskan SP2D Belanja; .- . v
- mengoordinasikan proses pengajuan pencalran dana-dana yang L
- berasal dari pemermtah pusat pemermtah provmm dan sumber T
~ dana lainnya; : :
. melaksanakan penjagaan 11ku1d1tas Kas Daerah B -
- merumuskan laporan kOIldlSl rul Kas Umum Daerah secara hanan_*_v A
‘dan bulanan; B : -

mengoordinasikan penatausahaan 1nvestas1 daerah

“mengoordinasikan pembukuan, pemenksaan dan penehtlan Surat’ -

- Tanda Setoran Penerimaaan; : o

. mengoordmas1kan rekonsiliasi keuangan daerah dengan 1nst1tus1 o

.. merumuskan petun_]uk tekms tentang Pcrbendaharaan dan Kas'» o

‘Daerah; = - R

merumuskan permasalahan bxdang perbendaharaan dan gantx ruglv -

- serta mengoordinasikan penyelesaiannya; IR

. melaksanakan pemantauan dan evaluam keglatan perbendaharaan L

- “dan kas daerah; ‘ : : L

. melaksanakan - pemantauan, cvaluasx dan pelaporan keg1atan‘f o
Perbendaharaan dan Kas Daerah sesual dcngan ketentuan yang;f v

- berlaku; L »

“melaksanakan pemantauan dan evalua81 tugas bawahan sesuai o

~ dengan ketentuan yang berlaku; ‘ : T

.- menyampaikan saran dan pertlrnbangan kepada atasan secara hsan o

. maupun . tertuhs sebaga1 masukan guna keIancaran pelaksanaan;

tugas;

. mel aksanakan tugas lam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

{18; Kepala Sub Bidang Perbendaharaan - o o
L ;:iUraJan tugas Kepala Sub Bidang Perbendaharaan adalah

a

b

~menyusun rencana  kegiatan Sub Bldang Perbendaharaan sesuai
- dengan ketentuan yang berlaku; - o

menjabarkan perintah atasan melalul pengkajlan permasalahan
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku, ’ : o :



;‘membagl tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuau” ;} :
- dengan. bidang: tugasnya guna memngkatkan kelancaran B

e --v’_pelaksanaan tugas;

»d. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bldang dan Kepala
. Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optlrnal ' L
. “e. ‘melaksanakan keglatan Perbendaharaan sesua1 dengan ketentuan.
~ yang berlaku; - ' T
. melaksanakan anahsls anggaran belanja langsung, belanJa tldak SO

L ~langsung dan belanja modal;

.- menyiapkan advis Surat Permtah Penca1ran Dana (SP2D) Belanja
.. menyiapkan SP2D Belan;a, S . .
i. mencetak daftar gaji PNS Kabupaten Karanganyar,

--j. membuat laporan realisasi gaji PNS setiap bulan;

a5 meny1apkan Surat Keterangan Penghentxan Pembayaran Gap R
1. meneliti kebenaran Surat Perintah Pembayaran dan Surat Penntah st
o fMembayar dari Satuan Kerja Perangkat Daerah dengan pembebanan A

 kode rekening dan DPA; ' » o
. membuat’ reg13ter Surat Penntah Pencalran Dana dan penjagaan o

~realisasi SP2D;

n. melaksanakan pemantauan evaluam dan pelaporan keg1atan" .
;,__"_,'.f:perbendaharaan S R
. 0. melaksanakan - pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuau SRR

Lo _dengan ketentuan yang berlaku;

. _menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara llsan":'j"z e
- maupun- tertuhs sebagal masukan guna. kelancaran Pelaksanaan S
- tugas; RIS

;v : melaksanakan tugas lam sesua1 dengan tugas dan fungsmya .  - N

L 19 »Kepala Sub Bldang Kas Daerah

. Uraian tugas Kepala Sub Bldang Kas Daerah adalah

. menyusun rencana kegiatan Sub Bldang Kas Daerah sesual dengan:}.' o

- ketentuan yang berlaku; : T

menjabarkan perintah atasan melalm pengkajtan permasalahan e

- “sesuai dengan ketentuan yang berlaku; S

. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai R

- ‘dengan  bidang tugasnya guna ' memngkatkan kelancaran' A

pelaksanaan tugas; . 3 e

. melaksanakan koordmam dengan Kepala Sub Bldang dan Kepala’ PR

~ Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; b
melaksanakan kegiatan pengelolaan Kas Daerah sesual denganf'f

~ ketentuan yang berlaku; : . :

" 'melaksanakan penjagaan Ilkuldltas Kas Daerah

- melaksanakan penatausahaan investasi daerah; R

.. melaksanakan rekonsﬂ1a31 keuangan daerah dengan 1nst1tusr o

- terkait; - - ‘ : : I

melaksanakan proses pengajuan pencalran dana-dana yang berasal S

~dari pemermtah pusat pemermtah provms1 dan sumber danav B

lainnya; -

3o memantau trénsfer uang sampau pada kas umum Dacrah

. membuat bukti penenmaaan atas pencan'an dana dan Pusat PR
_ Provinsi dan lainnya; o

. membuat laporan kOIldlSl rul kas umum daerah secara hanan dan
“bulanan, :

. melaksanakan - pembukuan pememksaan dan penehtlan Surat
- Tanda Setoran Penerimaaan; =

-menghlmpun laporan benta acara pemenksaan kas B



Lo ——

'S,

menyiapkan bahan penyusunan anggaran kas, - e

melaksanakan pemantauan, evalua51 dan pelaporan keglatan _

pengelolaan Kas Daerah;

melaksanakan pemantauan dan evalua51 tugas bawahan scsual’
‘dengan ketentuan yang berlaku; o

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara . lisan
maupun tertuhs sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

gKepala Bidang Akuntansi
‘Uraian tugas Kepala Bidang Akuntansi adalah
‘a.

menyusun program kegiatan Bxdang Akuntasi berdasarkan

peraturan perundang—undangan yang berlaku sebagal pedoman‘

pelaksanaan kegiatan;
menyusun rumusan kebgakan tekms penunjang urusan

pemerintahan pada bidang pembukuan, pelaporan, informasi

keuangan pengelolaan dan pertanggung]awaban keuangan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;
men;abarkan perintah atasan melalui pengkajlan pcrmasalahan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya. guna menmgkatkan ' kelancaran

pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala Bldang_

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemermtahanv .
pada bidang Pembukuan, Pelaporan, Informasi Keuangan-

Pengelolaan Dan Pertanggungjawaban Keuangan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

merumuskan pencatatan akuntansx pendapatan daerah belanja
dan pembiayaan secara manual maupun melalui program aplikasi

SIMDA secara kronologis;

merumuskan bahan rekonsiliasi pendapatan dan belanja daerah

sebagai bahan untuk penyusunan laporan keuangan daerah;

merumuskan pelaporan dan informasi pendapatan daerah, belanja

serta pembiayaan untuk bulanan, triwulanan maupun tahunan:
merumuskan bahan pelaporan dan informasi keuangan daerah;
merumuskan bahan pembinaan teknis akuntansi pada semua
Perangkat Daerah; '

merumuskan bahan kebijakan akuntansi pemcrmtah daerah;

. merumuskan laporan semester pertama APBD dan progn031s untuk

6 (enam) bulan berikutnya; -

merumuskan Laporan Keuangan Pemermtah Daerah yang terdm
dari neraca, laporan realisasi anggaran, laporan arus kas dan
catatan atas laporan keuangan;

merumuskan bahan pembinaan teknis penyusunan Iaporan
keuangan daerah;

merumuskan bahan penyusunan s1stem dan prosedur akuntan31
Pemerintah Daerah;

melaksanakan pembukuan secara sxstemahs dan kronologls

realisasi pendapatan belanja dan pemblayaan serta pencatatan aset
daerah;

. memvenﬁkam data utang, plutang, persedlaan dan pos-pos lain

yang mendukung penyusunan neraca;

s TR
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melaksanakan pemantauan terhadap pencatatan pendapatan,
belanja dan pembiayaan;

merumuskan bahan Penyusunan Laporan .= Keuangan
Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD; ' ’ .
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
Pembukuan, Pelaporan, Informasi Keuangan Pengelolaan Dan
Pertanggungjawaban Keuangan Daerah . sesua1 dengan ketentuan
yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesua1
dengan ketentuan yang berlaku; ‘

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

:Kepala Sub Bidang Pembukuan, Pelaporan dan Informasi Keuangan
Uraian tugas Kepala Sub Bldang Pembukuan Pelaporan dan Informasi

b.

c.

O.

Keuangan adalah :
a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pembukuan Pelaporan
Dan Informasi Keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; =~
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada ‘bawahan sesua1
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; '

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; '
melaksanakan kegxatan pembukuan, pelaporan dan 1nforrna31
keuangan Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

- melaksanakan pencatatan akuntansi pendapatan daerah, belanja

dan pembiayaan secara manual maupun melalui program aplikasi
Simda secara kronologis;
menyiapkan dan menyusun bahan pelaporan dan informasi

‘keuangan Daerah;

melaksanakan rekonsiliasi pendapatan daerah sebagau bahan untuk
penyusunan laporan keuangan daerah;

. menyusun pelaporan dan informasi pendapatan daerah, belanja

serta pembiayaan untuk bulanan, triwulanan maupun tahunan:

.- menyiapkan bahan pembmaan tekrus akuntansi = pada semua

Perangkat Daerah;

. menyusun bahan kebijakan akuntan51 pemenntah daerah;
. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan Sub

Pembukuan, Pelaporan dan Informasi Keuangan;

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

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kclancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Pcngelolaan dan Pertanggung;awaban Keuangan

Uraian tugas - Sub Bidang Pengelolaan dan Pertanggungjawaban:

Keuangan adalah :

a.

menyusun rencana keg1atan Sub Bidang Pcngelolaan .dan

Pertanggungjawaban Keuangan . sesuai dengan ketentuan yang
berlaku; . v )
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menjabarkan permtah atasan melalm pengkajlan permasalahan

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan Dbidang tugasnya guna ' meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan Kkegiatan pengelolaan dan pertanggungjawaban
keuangan Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
menyiapkan bahan pembinaan teknis penyusunan Iaporan
keuangan Daerah;

menyiapkan bahan penyusunan smtem dan prosedur akuntan81
Pemerintah Daerah;

menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan Laporan
Keuangan Pemerintah Daerah yang terdiri dari neraca, laporan

realisasi anggaran, laporan arus kas, catatan atas laporan keuangan

dan laporan pendukung lainnya;

menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan laporan
semester pertama APBD dan prognos1s untuk 6 (enam) bulan
berikutnya;

melaksanakan verifikasi data utang, piutang, persediaan dan pos-
pos lain yang mendukung penyusunan neraca.

melaksanakan rekonsiliasi belanja dan pembiayaan sebaga1 bahan

untuk penyusunan laporan keuangan daerah; '
menyiapkan bahan pemantauan terhadap pencatatan pendapatan
belanja dan pembiayaan;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan Sub
Pengelolaan dan Pertanggungjawaban Keuangan;

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

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; -

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Bxdang Aset Daerah
Urain tugas Kepala Bidang Aset Daerah adalah

a'

menyusun program kegiatan Bidang Aset Daerah bcrdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai pedoman
pelaksanaan kegiatan; ’

menyusun rumusan kebijakan »tekms - penunjang urusan
pemerintahan pada bidang pendataan, pemanfaatan, pengamanan’
penghapusan dan pemmdahtanganan aset daerah sesua1 dengan
ketentuan yang berlaku; ,
menjabarkan perintah atasan melahn pengkajlan permasalahan‘
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - '
membagl tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang - tugasnya -guna menmgkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; ‘

melaksanakan koordinasi dengan Sckretans dan Kepala B1dang
agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemerintahan
pada bidang pendataan, pemanfaatan, pengamanan, penghapusan

dan pemindahtanganan aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang '
berlaku; .
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b.

' menyusun rumusan kebljakan perencanaan kebutuhan dan
- pemeliharaan Barang Milik Daerah (BMD);

“menyusun rumusan kebijakan pengadaan BMD,;

~menyusun rumusan kebijakan penggunaan BMD;

~ menyusun rumusan kebijakan pemanfaatan BMD;

menyusun bahan koordinasi pengamanan dan pemehharaan BMD
dengan Perangkat Daerah terkait;
menyelenggarakan pencatatan dan penilaian BMD

. menyusun bahan pemindahtanganan BMD;
“menyusun rumusan kebijakan pemusnahan BMD;

menyusun rumusan kebijakan penghapusan BMD;

menyusun bahan penatausahaan BMD; : '
menyusunbahan pembinaan, pengawasan, dan pengendalian BMD
melaksanakan koordinasi pengelolaan barang milik daerah pada

Perangkat Daerah yang menggunakan pola pengelolaan keuangan _

Badan Layanan Umum Daerah (BLUD); .
melaksanakan kebijakan pengelolaan barang milik daerah berupa
rumah negara;

* melaksanakan koordmasx ganu rugi dan sanksx dengan Pcrangkat |
- Daerah terlait; .

mengkoordinasikan rekonsiliasi BMD;

melaksanakan koordinasi terkait penyusunan Laporan Keuangan
Pemerintah Daerah (LKPD) bidang aset Daerah;

merumuskan bahan penyusunan Standarisasi Harga;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan .

- pendataan, pemanfaatan pengamanan, penghapusan  dan
- pemindahtanganan aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang

berlaku;

‘melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara llsan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; :
melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

éKepala Sub Bldang Pendataan Aset Daerah ‘
‘Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pendataan Aset Daerah adalah

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pendataan Aset Daerah
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

- menjabarkan perintah atasan melalui pcngkajlan permasalahan
~sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan - kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan pendataan aset Daerah sesuai dengan

 ketentuan yang berlaku;
~menyusun bahan perencanaan kebutuhan dan penganggaran aset

Daerah;

. melakukan koordinasi penyusunan bahan pengadaan aset Daerah;
.- melaksanakan penatausahaan Barang Milik Daerah (BMD);
: menyiapkan bahan perumusan kebijakan pendataan aset Daerah;
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. menylapkan bahan koordinasi dan 1nventarlsa51 kebutuhan barang
Daerah;

menyiapkan bahan penyusunan Standarisasi Harga;
melaksanakan pencatatan dan penilaian aset Daerah;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan Sub

Bidang Pendataan Aset Daerah;

melaksanakan pemantauan dan evaluasx tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; -

menyampaxkan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara lisan
“maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pclaksanaan ,

tugas.

”melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Pemanfaatan dan_Pengamanan Aset Daerah
'Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Aset
‘Daerah adalah : : _

menyusun rencana keglatan Sub Bidang 'Pemanfaatan dan
Pengamanan Aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

~dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

.. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub B1dang dan Kepala
- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan pemanfaatan dan pengamanan aset Daerah
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; '

~ menyiapkan bahan - penyusunan  laporan pemanfaatan dan
- pengamanan aset Daerah;

. melaksanakan pembukuan secara sxstematls dan “kronologis

mengenai pengelolaan dan pemanfaatan aset Daerah;

menyiapkan bahan - koordinasi = untuk  pengamanan dan

pemeliharaan aset daerah dengan Perangkat Daerah terkait;

menyiapkan ‘naskah pex]anjlan/ kerjasama pemanfaatan barang/
aset Daerah;

menyiapkan bahan rekomendasi pemanfaatan barang/ aset Daerah;
rnenylapkan bahan pembinaan pemanfaatan dan pengamanan aset

‘Daerah;

melaksanakan rekonsﬂxam barang/ aset Daerah
melaksanakan penatausahaan barang/aset Daerah

melakukan pengelolaan barang milik daerah pada Perangkat Daerah
yang menggunakan pola pengelolaan keuangan Badan Layanan

- Umum Daerah (BLUD); } .
. memproses barang milik daerah berupa rumah negara dengan

koordinasi Perangkat Daerah terkait;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keg1atan Sub
Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Aset Daerah;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas baﬁ&ahan sesua1
dengan ketentuan yang berlaku :
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menyampalkan saran dan pertlrnbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas; .
melaksanakan tugas Ialn sesuai dengan tugas dan fungsinya.

26 Kepala Sub Blda_ng Penghapusan dan Pemxdahtanganan Aset Daerah
‘Uraian tugas Kepala Sub Bldang Penghapusan dan Pemldahtanganan
‘Aset Daerah adalah : =

‘a.,

Rl bl o ol - B B

menyusun rencana kegiatan Sub B1dang Penghapusan dan
Pemidahtanganan Aset Daerah sesuai dengan ketentuan yang
berlaku; :

mcn_]abarkan permtah atasan mcla.lul pengkapan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya ~guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bldang dan
KepalaSub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan penghapusan dan pemldahtanganan aset
Daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan penyusunan laporan pemlndahtanganan BMD;
menyiapkan bahan penyusunan laporan pemusnahan BMD;
menyiapkan bahan koordinasi penghapusan BMD; ‘
menyiapkan bahan penyusunan laporan ganti rugi dan sanksi BMD ’

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan Sub
Bidang Penghapusan dan Pemidahtanganan Aset Daerah;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahari sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

mcnyampmkan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan

maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan v |
tugas;

m. melaksanakan tugas lain sesuai dcngan tugas dan fungsmya



B. BA]SAN PERENCANAAN, PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

1

a.

. ;Kepala Badan Perencanaan, Penelitian dan Pengembangan .

“merumuskan program kegiatan Badan Perencanaan Peneht1an dan. |
Pengcmbanganberdasarkan peraturan perundang-undangan yangv _

berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
mengarahkan tugas bawahan sesuai bidang tugasnya baik secara

‘lisan maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;
melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait baik secara

langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan,
informasi serta untuk mengevaluasi permasalahan agar d1peroleh
hasil kerja yang optimal;

‘merumuskan kebijakan teknis penunJang urusan pemenntahan
bidang perencanaan, penehtlan dan pengembangan sesuai dengan :
‘ketentuan yang berlaku; ’

mengoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan tekrus penun_]ang

urusan pemermtahan bidang perencanaan, penelitian dan

pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

‘melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemenntahan

bidang perencanaan, penelitian dan pengembangan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

melaksanakan kebuakan penunjang wurusan pada bidang
perencanaan, penelitian dan pengembangan berdasarkan peraturan

perundang-undangan;

mengoordinasikan dan memfas1htaS1 keglatan bldang perencanaan,
penelitian dan pengembangan  sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

memberikan rekomenda51 perizinan penelitian dan survey di daerah _ B

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

mengoordinasikan perencanaan Rencana Kerja Pemerlntah Daerah

(RKPD), Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah {RPJMD)
dan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPJPD);
mengoordinasikan penyusunan perencanaan APBD, perencanaan

kebijakan umum APBD, perencanaan prioritas dan plafon anggaran o

sementara APBD = serta Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
Perangkat Daerah; ‘

mengendalikan pelaksanaan kegiatan bldang perencanaan,

penelitian dan pengembangan sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

membina teknis penyelenggaraan kegxatan penunjang urusan

pemerintahan pada bidang perencanaan, penelitian dan

pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; :
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
penunjang urusan pemenntahan bidang Perencanaan, penelitian
dan pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
melaksanakan administrasi penyelenggaraan penunjang urusan
pemerintahan bidang Perencanaan, penelitian dan’ pengembangan
seauai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan evalua81 tugas bawahan sesual
dengan ketentuan yang berlaku; :

menyampaikan saran dan pertlrnbangan kepada atasan secara hsan

maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;
melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.
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fSekreta_tis Badan Perencanaan, Penelitian dan Pengembail_gax} .'
Uraian tugas Sekretaris Badan Perencanaan, Penelitian - dan

Pengembangan adalah :

a.

‘n.

menyusun program Kkegiatan Sekretarlat berdasarkan peraturan
perundang-undangan yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan
kegiatan;

menyusun rumusan kebx_]akan tekms kesekretariatan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; v
menjabarkan perintah atasan melalul ‘pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bldang agar dlpcroleh
hasil kerja yang optimal;

melaksanakan pengoordinasian dan penyusunan rencana dan -
program kerja; '
melaksanakan = pembinaan administrasi yang meliputi

ketatausahaan, kepegawaian, hukum, organisasi, ketatalaksanaan,.

keuangan, kerumahtanggaan kerja sama, hubungan masyarakat
keprotokolan, arsip dan dokumentasi ;

melaksanakan pemberian dukungan admmlstram ketatausahaan
kepegawaian, hukum, organisasi, ketatalaksanaan keuangan,
kerumahtanggaan, kerja© sama, hubungan = masyarakat,
keprotokolan, arsip dan dokumentasi;

melaksanakan pengoordinasian pelaksanaan Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah (SPIP);

melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan barang mlhk/
kekayaan daerah dan pelayanan pengadaan barang/jasa;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
kesekretariatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

. Kepala Sub Baglan Perencanaan
- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Perencanaan adalah :

?a.
b

. C.

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Pcrencanaan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengka_]lan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; :
membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan Dbidang tugasnya guna, meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

. melaksanakan koordinasi dcngan Kepala Sub Baglan dan Kepala

Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

menyiapkan konsep naskah dinas bidang perencanaan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; :

menylapkan bahan penyusunan rencana Keglatan dan Anggaran
(RKA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) atau Dokumen




Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA] sesua1 dengan ketentuan o
yang berlaku; |

menghimpun, meneht1 dan mengkorekm bahan usulan program

menyiapkan bahan penyusunan informasi dan kehumasan;

. melaksanakan pemantauan, evalua31 dan pelaporan keglatan Sub -
.Baglan Perencanaan, - » CoE
. melaksanakan pemantauan dan evaluas: tugas bawahan sesual_
“dengan ketentuan yang berlaku; L S
menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara 11san 5

- maupun tertuhs sebaga_l masukan guna kelancaran pelaksanaan -

O

tugas; T :
melaksanakan tugas laln sesuau dengan tugas dan fungsmya

4 Kepala Sub Bag1an Keuangan

- Uraian tugas Kepala Sub Bag1an Keuangan adalah

a.

:1“

menyusunrencana keglatan Sub Baglan Keuangan scsuau dcngan o
~ ketentuan yang berlaku; : L
menjabarkan perintah atasan melalm pengka_]xan permasalahan'
 sesuai dengan ketentuan yang berlaku; .
membagi tugas dan memberlkan arahan kepada bawahan sesuai "
dengan  bidang tugasnya guna ' memngkatkan kelancaranv
~ pelaksanaan tugas; o
. melaksanakan koordinasi dengan KepaIa Sub Baglan dan Kepala o
~ Sub Bidang agar d1pcroleh hasil kerja yang optimal; : L
. melaksanakan kegiatan Sub Baglan Keuangan sesua1 dengan}v S
. ketentuan yang berlaku; S o

menyiapkan konsep naskah dlnas bldang keuangan sesual dengan: .

ketentuan yang berlaku; -
menyiapkan bahan proses penca1ran
.- melaksanakan administrasi keuangan

melaksanakan urusan akuntansi dan venﬁka31 keuangan, o .

-melakukan urusan perbendaharaan ) ' SRR
menyiapkan bahan penyusunan pertanggung}awaban dandokumen
'keuangan S o v .

- menyusun Iaporan keuangan ' ' - ' o
. menyiapkan bahan ‘pemantauan tmdak lanJut laporan hasﬂ o
- pengawasan dan penyelesaxan tuntutan perbendaharaan dan ganu o
rugi;

meny1apkan bahan penyusunan kebutuhan barang dan rencana

_pemeliharaan barang;

menyiapkan bahan penatausahaan dan 1nventar1sas1 barang, :

menyiapkan bahan administrasi pengadaan, penyaluran dan- o

pemmdahtangan barang milik Daerah;

‘melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan pelaporan keglatan Sub
- Bagian Keuangan,

melaksanakan pemantauan dan evaluasx tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku s :

- kegiatan dan laporan kegiatan yang masuk dari masing-masing =
- Bidang, Sub B1dang dan Sub Baglan sesua1 dengan ketentuan yang .. - '
~ berlaku; . o
menylapkan bahan penyusunan satuan bxaya, petunJuk operaswnal
-kegiatan dan revisi anggaran; - o
. menyiapkan bahan Laporan Klner_]a Instansx Pemerlntah (LKJIP]
~Badan, Laporan Keterangan Pertanggungjawaban {(LKPJ), ,Laporan_
Penyelenggraaan Pemerintah Daerah (LPPD) dan laporan sejemsnya



menyampaikan saran dan pertimbangan k‘ep'ada atasan secara lisan |
maupun tertulis sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya S

S. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian - -
- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian adalah :

Ca.

‘b,

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian |
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
menjabarkan perintah atasan melalu1 pengkajlan permasalahan

. sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

‘membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

- dengan bidang - tugasnya guna meningkatkan kelancaran
. pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidangagar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaiansesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

,'menylapkan konsep naskah dmas bldang umum dan kepegawalan
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku

memberikan pelayanan urusan administrasi umum,  pengurusan
rumah tangga, perlengkapan, dokumentasi, perpustakaan dan

‘kearsipan, serta pengelolaan administrasi kepegawaian; v
. menyiapkan bahan penyusunan  rencana kebutuhan dan

pengembangan pegawai; : :
menyiapkan bahan pemrosesan mutasi, tanda Jasa, kenaukan

~ pangkat, pemberhentian dan pensiun pegawai;

q

melaksanakan ketatausahaan kepegawaian, disiplin pegawai dan
evaluasi kinerja pegawai;

melaksanakan keglatan kerumahtanggaan, keamanan dan
kebersihan; - '
menyiapkan bahan tclahaan ’ hukum, organisasi  dan
ketatalaksanaan; '

. menyiapkan bahan kerja sama dan keprotokolan,

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan Sub
Bagian Umum dan Kepegawaian,

melaksanakan pemantauan dan evaluasi- tugas bawahan sesual
dengan ketentuan yang berlaku; '

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Bidang Fisik dan Prasarana

Uraian tugas Kepala Bidang Fisik dan Prasarana adalah :

C.

d.

menyusun program kegiatan Bidang Fisik dan Prasarana
- berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai
pedoman pelaksanaan kegiatan;

menyusun rumusan kebijakan teknis perencanaanbldang prasarana
Wllayah, pertanahan, lingkungan hidup dan sumber daya alam
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

manabarkan perintah atasan melalui pengkajxan permasalahan

‘sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan Dbidang tugasnya guna meningkatkan  kelancaran
pelaksanaan tugas, S



-melaksanakan koord1na31 dengan sekretans dan kepala bldang agar R
~ diperoleh hasil ketja yang optimal; - . BRI
_melaksanakan  kebijakan teknis perencanaanbldang prasarana SR
- wilayah, pertanahan, lingkungan.  hidup - dan sumber daya"' o

alamsesuai dengan ketentuan yang berlaku;

'mengoordinasikan = perencanaan ~ bidang prasarana w11ayah

- pertanahan, hngkungan hidup dan sumber daya alam; -
menyusun perencanaan bidang prasarana w11ayah pertanahan, o

- lingkungan hidup dan sumber daya alam; . R
... melaksanakan  evaluasi perencanaan bidang prasarana mlayah L
~ pertanahan, hngkungan ‘hidup dan sumber daya alam : sebaga1 S
_bahan perencanaan tahun berikutnya; . ~ S
.. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatanv B
perencanaan  bidang prasarana -wilayah, pertanahan, - lingkungan =~ =~
" hidup dan sumber daya alamsesuai dengan ketentuan yang berlaku; -
. melaksanakan pemantauan dan evaluasx tugas bawahan sesua1 o

b - dengan ketentuan yang berlaku;

. menyampalkan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan'
. maupun tertuhs sebagm masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas,

o a

= . m melaksanakan tugas lam sesuau dengan tugas dan fungsmya o

7 Kepala Sub Bldang Prasarana Wllayah A o
. »{a-;Uralan tugas Kepala Sub Bidang Prasarana Wllayah adalah : I
_menyusun rencana kegiatan Sub B1dang Prasarana Wﬂayah Sesualk —

'+ dengan ketentuan yang berlaku;

‘menjabarkan perintah atasan me1a1u1 pengkajlan permasalahan
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - L
. membag1 tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai S
" dengan bidang tugasnya guna ‘ memngkatkan kelancaran SR

- pelaksanaan tugas; : : S
. melaksanakan koord1nas1 dengan Kepala Sub Bldang dan Kepala S

- 'Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optlmal '
. melaksanakan = kegiatan - perencanaan bldang prasarana
B Wllayahsesual dengan kctentuan yang berlaku .
 menyiapkan bahan perencanaan bidang prasarana mlayah -
: melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan‘ .
* bidang prasarana wilayah; SRR -
. mengmventansam perkembangan perencanaan bxdang prasarana -

- wilayah; : R
" melaksanakan evalua31 perencanaan b1dang prasarana wﬂayah
- sebagai bahan perencanaan tahun bcrlkutnya, S L
: menylapkan “bahan  penyusunan petunjuk teknls dokumen e

perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

.- melaksanakan - pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan'"
~perencanaan bldang prasarana wilayah; . : R
melaksanakan pemantauan dan- evalua51 tugas bawahan sesua1
‘dengan ketentuan yang berlaku; L SR
menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan '; o

maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaanf' v

. tugas;.

melaksanakan tugas Iam sesual dengan tugas dan fungsmya




8. Kepala Sub Bxdang Pertanahan, ngkungan Hldup dan Sumber Daya
- Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pertanahan ngkungan Hldup dan
: Sumber Daya Alam adalah :

la.

menyusun rencana kegiatan Sub BxdangPertanahan ngkungan |

Hidup dan Sumber Daya Alam sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkapan permasalahan

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

dengan Dbidang tugasnya guna meningkatkan ~ kelancaran
pelaksanaan tugas;

. melaksanakan koordinasi dengan kepala Sub Bagian dan Kepala

Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

. melaksanakan = kegiatan perencanaan bldang - pertanahan,
lingkungan hidup dan sumber daya. alam sesuai dengan ketentuan
yang berlaku;

- menyiapkan bahan perencanaan bldang pertanahan, hngkungan

hidup dan sumber daya alam; ,

melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
bidangpertanahan, lingkungan hidup dan sumber daya alam;
melaksanakan evaluasi perencanaan bidangpertanahan, lingkungan

‘hidup dan sumber daya alam sebaga1 bahan perencanaan tahun

berikutnya;

menyiapkan bahan penyusunan petun;uk teknis dokumen
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan
perencanaan bidangpertanahan, hngkungan hidup dan surnber
daya alam;

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

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

m melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Bidang Sosial dan Budaya
Uraian tugas Kepala Bidang Sosial dan Budaya adalah
a.

menyusun- program Kkegiatan Bidang Sosial dan Budaya
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai
pedoman pelaksanaan kegiatan;

menyusun rumusan Kkebijakan teknis perencanaan bldang
pemerintahan, kependudukan,pemberdayaan masyarakat, sosial,
pendidikan, kebudayaan, pemuda dan olahragascsuai dengan

. ketentuan yang berlaku;

. menjabarkan perintah atasan mela1u1 pengkajlan permasalahan

. sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
- dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
. pelaksanaan tugas;

.. melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala Bldang

agar diperoleh hasil kerja yang optimal,
melaksanakan kebijakan teknis perencanaan bidang pemermtahan, '
kependudukan,pemberdayaan masyarakat - sosial, pendidikan,
kebudayaan, pemuda dan olahraga sesuai dengan kctentuan ‘yang
berlaku; .



mengoordmamkan penyusunan perencanaan bldangpemenntahan' .
kependudukan,pemberdayaan masyarakat, sosial, pendidikan,
kebudayaan, pemuda dan olahraga ; _
menyusun perencanaan bldangpemermtahan kependudukan,
pemberdayaan masyarakat, sosxal pendidikan, kebudayaan,
pemuda dan olahraga ’

melaksanakan  evaluasi perencanaan ~ bidangpemerintahan,
kependudukan,pemberdayaan ~masyarakat, sosial, pendidikan,
kebudayaan, pemuda dan olahraga  sebagai bahan perencanaan

tahun berikutnya; " .
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan

perencanaan bidang pemerintahan, kependudukan,pemberdayaan

masyarakat, sosial, pendidikan, kebudayaan, pemuda dan olahraga

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesua1
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan .

maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

 m. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya
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. Kepala Sub Bidang Pemerintahan dan Kependudukan

. Uraian tugas Kepala Sub Bzdang Pemerintahan dan Kependudukan

a.

éo

~ adalah :
_menyusun rencana kegiatan Sub B1dang Pemerintahan dan

Kependudukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; o
melaksanakan koordinasi dengan kepala Sub Baglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan  kegiatan ~ penyusunan perencanaan bidang
pemerintahan dan kependudukansesuau dengan ketentuan yang
berlaku; :

menyiapkan bahan penyusunan perencanaan bldang pemenntahan

 dan kependudukan;

melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
bidang pemerintaban dan kependudukan;

melaksanakan evaluasi perencanaan bidang pemenntahan dan
kependudukan sebagai bahan perencanaan tahun berikutnya;

. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen
. perencanaan sesuai kKetentuan yang berlaku; ' ,
.. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan, :
¢ perencanaan bidang pemerintahan dan kependudukan; ’

melaksanakan pemantauan dan evaluasx tugas bawahan sesuai

. dengan ketentuan yang berlaku;
.. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan
- maupun tertulis sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;

m. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya



| 3 11 Kepala Sub Bldang Pemberdayaan Masyarakat dan Soswll B . T
o Uga;:g tugas Kepala Sub Bldang Pemberdayaan Masyarakat dan 8031a1
o ada

- a. menyuSun rencana keglatan Sub Bidang Pemberdayaan MasYarakat"v, -

dan Sosial sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalm pengkajlan pcrmasalahan S
- sesuai dengan ketentuan yang berlaku - R
. _”membagl tugas dan- membenkan arahan kepada bawahan sesuai
: dengan. bldang tugasnya guna ‘ memngkatkan kelancaran
~ pelaksanaan tugas; -
. melaksanakan koordmas1 dengan Kepala Sub Bldang dan chala L
. Sub Bidang agar dlperoleh hasil kerja yang optimal; o
."vmelaksanakan kegiatan - perencanaan . bidang pemberdayaanf .
- masyarakat dan sosial sesuai dengan ketentuan yang berlaku; =~
v menylapkan bahan perencanaan bldang pembcrdayaan masyarakat L
dan sosial; - o
‘ melaksanakan kOOI‘dlnaSI dalam rangka penyusunan perencanaan o
- bidang pemberdayaan masyarakat dan sosial; S
. melaksanakan - evaluasi - perencanaan bidang - pemberdayaan o
masyarakat dan , sosml sebagal bahan perencanaan tahun B
‘berikutnya; v ERT
menylapkan , bahan penyusunan ’ petunjuk tekms dokumen R
. perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku; - RS
‘melaksanakan pemantauan, evaluasi dan’ pelaporan keglatan
- perencanaan bidang pemberdayaan masyarakat dan sosial;
. melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesueu o

dengan ketentuan yang berlaku;

~menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan
- maupun tertuhs sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan L

tugas;

,} m melaksénakan tugas laln sesueu dengan tugas dan fungsmya
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_ Kepala Sub Bldang Pend1d1kan, Kebudayaan, Pcmuda dan Olahraga Dol
Uraian tugas Kepala Sub B1dang Pend1d1kan, Kebudayaan, Pcmuda dan T

- Olahraga adalah :

-menyusun. rencaria keglatan Sub Bldang Pendldlkan, Kebudayaan, | S

- . Pemuda dan Olahraga sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -

b

| sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - o
" ¢) membagi tugas dan ‘memberikan arahan kepada bawahan sesum
. dengan  bidang tugasnya guna : menmgkatkan kclancaran E
. - pelaksanaan tugas; - ’ S
." melaksanakan koordmam dengan Kepa.la Sub Baglan dan Kepala»; T
. Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optlmal o
. melaksanakan = kegiatan - perencanaan. bidang pendldlkan
- kebudayaan, pemuda dan olahraga sesua.l dengan ketentuan yang -
. berlaku; :
menylapkan bahan perencanaan b1dang pend1d1kan, kebudayaan o
. pemuda dan olahraga; - o
., melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
. bidang pend1d1kan, kebudayaan pemuda dan olahraga ; .
,meng1nventar1sas1 perkembangan pendxdlkan kebudayaan pemuda
~dan olahraga; : ‘ o
- melaksanakan - evalua31 R perencanaan N bldang pendxdxkan,_ -
- kebudayaan,_ pemuda dan olahraga scbagsu bahan perencanaan

L tahun benkutnya - .

menjabarkan permtah atasan melalul pengkajlan permasalahan’



' j. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen

perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

k. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan

- perencanaan bldang pendidikan, kebudayaan, pemuda dan
olahraga;

1 melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuai
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dengan ketentuan yang berlaku;

m. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan _

- maupun tertulis sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan‘
- tugas;

n. melaksanakan tugas Iam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

Kepala Bidang Ekonom1
Uraian tugas Kepala Bidang Ekonomi adalah

. a. menyusun program Kkegiatan Bidang Ekonomi = berdasarkan

~ peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagal pedoman
pelaksanaan kegiatan;

b menyusun rumusan kebuakan teknis perencanaan bldang'

pengembangan dunia usaha, kedaulatan pangan dan energi sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

C. menJabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

d membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

- dengan bidang . tugasnya guna meningkatkan kelancaranv
~ pelaksanaan tugas;

-;e. melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala Bldang ,

 agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

f. melaksanakan kebijakan teknis perencanaan bldang pengembangan

dunia usaha, kedaulatan pangan dan energi scsuau dengan

~ ketentuan yang berlaku; : :

g.. mengoordinasikan penyusunan perencanaan bldang pengembangan }
 dunia usaha, kedaulatan pangan dan energi;

h menyusun perencanaan b1dang pengembangan dunia usaha,'

kedaulatan pangan dan energi;

1 - melaksanakan evaluasi perencanaan bldang pengembangan dunia

~ usaha, kedaulatan pangan dan energ1 sebagai bahan pcrcncanaan
~ tahun berikutnya;

j. melaksanakan pemantauan, evaluasx ~dan pelaporan kegiatan

~ perencanaan bidang pengembangan dunia wusaha, kedaulatan

-- pangan dan energi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
k. melaksanakan pemantauan dan evaluaSI tugas bawahan sesuar ,

dengan ketentuan yang berlaku;

1 menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan-

_ maupun tertuhs scbaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan.
- tugas;

' m melaksanakan tugas lain sesuau dengan tugas dan fungsmya

14,

iKepa.Ia Sub Bldang Pengembangan Dunia Usaha ,
‘Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pengembangan Dunia Usaha adalah

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pengembangan Duma
Usahasesuai dengan ketentuan yang berlaku;

b. mcnjabarkan perintah atasan melalm pengkajian permasalahan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; ,

c. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas ' '



~15.

16.

b

c.

melaksanakan koordmasx dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan perencanaan bidang pengembangan dunia
usaha sesuai dengan ketentuan yang berlaku

menyiapkan bahan  penyusunan  perencanaan - bldang
pengembangan dunia usaha;

melaksanakan koordinasi dalam . rangka perencanaan b1dang
pengembangan dunia usaha; ,

melaksanakan evaluasi perencanaan bidang pengembangan duma
usaha untuk bahan penyusunan perencanaan tahun berikutnya;
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan

perencanaan bidang pengembangan dunia usaha;

. melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas 'bawahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

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

- Kepala Sub Bidang Kedaulatan Pangan dan Energi
~Uraian tugas Kepala Sub Bidang Kedaulatan Pangan dan Energi adalah
-a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Kedaulatan Pangan dan
Energi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan' melalui pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya _guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; '
melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan  kegiatan penyusunan  perencanaan b1dang
kedaulatan pangan dan energl sesuai dengan ketentuan yang
berlaku; ‘
menyiapkan bahan perencanaan b1dang kedaulatan pangan dan
energi; '
melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
bidang kedaulatan pangan dan energi; -

.- melaksanakan evaluasi perencanaan bidang kedaulatan pangan dan

energi untuk bahan penyusunan perencanaan tahun berikutnya;
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan° peIaporan kegiatan
perencanaan bldang kedaulatan pangan dan energi;

melaksanakan pemantauan dan evaluas1 tugas bawahan sesuai

~dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

‘m. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kepala Bldang Penelman Pengembangan dan Penyusunan Program

Uraian tugas Kepala Bldang Pene11t1an Pengembangan dan Penyusunan
Program adalah :



17.

menyusun program keglatan Bldang Penehtlan, Pengernbangan dan |
Penyusunan Program berdasarkan peraturan perundang-undangan-
yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; |
menyusun rumusan kebijakan teknis penunjang urusan
pemerintahan pada  bidang  penelitian, pengembangan,
pengendahan, evaluasi perencanaan dan penyusunan program

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan‘

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

‘membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

. melaksanakan koordinasi dengan Sekretarls dan Kepala Bidang

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

© melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan. pemenntahan .

pada bidang penelitian, pengcmbangan, pengendallan, evaluasi
perencanaan dan penyusunan program sesuai dengan ketentuan

- yang berlaku;

menyusun petunjuk tekms dokumen perencanaan dan meneliti
Rencana Kerja Perangkat Daerah; : v

ngo'ord1nas1an‘

kan dan mensosmhsamkan keglatan penelman danvv
pengembangan pada bldang ekonoml, sosial budaya, ﬁs1k dan

. prasarana; - ,
.. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan ‘

pembangunan daerah; ‘ , S
melaksanakan fasilitasi dan kerjasama penelitian - dan
pengembangan dengan = Perangkat Daerah maupun dengan

~institusi/lembaga peneht1an dan pengembangan

merumuskan bahan rekomendasi perijinan penelitian dan survey
pada daerah;

. merumuskan bahan penyusunan dokumentas1 hasil pembangunan '

daerah;

. melaksanakan pemantauan evaluasi dan pelaporan keglatan pada
bidane __penglitian. . ~-pengembanean,,. --pengengdalian..__, evaluasi....

perencanaan dan penyusunan program sesuai dengan ketentuan
yang berlaku;

- 0. melaksanakan pcmantauan dan evaluasi tugas bawahan ‘sesuai

“dengan ketentuan yang berlaku;

p. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertuhs sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

q. melaksanakan tugas la1n sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan
Uraian tugas Kepala Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan adalah :

}‘ a. menyusun rencana kegiatan Sub Bidang - Penelitian dan

Pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;

b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

c. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;



18.

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; -

melaksanakan kegiatan Penelitian dan Pengembangan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan fasilitasi ‘dan kexjaSama penelitian dan

pengembangan dengan Perangkat Daerah maupun dengan
institusi/lembaga penelitian dan pengembangan;

. menyiapkan bahan koordinasi dan sosialisasi kegiatan penehtxan

dan pengembangan pada bidang ekonomi, sosial budaya, fisik dan

_prasarana;

menyiapkan bahan penyusunan petun]uk teknis dokumén -

- perencanaan;
- menyiapkan bahan rekomenda31 perijinan pene11t1an dan survey

pada daerah;

melaksanakan pemantauan, evaluas1 dan pelaporan ‘kegiatan
penelitian dan pengembangan; ‘

melaksanakan pemantauan dan evalua81 tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan

. tugas;
.m. melaksanakan tugas laln sesual dcngan tugas dan fungsmya

;Kepala Sub Bidang Pengendalian dan Evaluasi Perencanaan

"~ Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pengendahan dan  Evaluasi

b.

C,

‘Perencanaan adalah :-
Ca.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pengendahan dan Evalua81
Perencanaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

'menjabarkan perintah atasan melalui pcngka_uan permasalahan

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

‘dengan bidang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

‘melaksanakan koordinasi dengan Kepala SubBaglan dan Kepala

‘Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan pengendalian dan evaluasi pcrencanaan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; )

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi = pelaksanaan
pcmbangunan daerah;

melaksanakan pemantauan, evalua31 dan pelaporan pelaksanaan
kebijakan perencanaan pembangunan daerah;

menyiapkan bahan penyusunan, mengolah dan membenkan
pelayanan data staustlk pembangunan daerah dan pemetaan
wilayah;

menyiapkan bahan penyusunan dokumentasx hasxl pembangunan
daerah;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan

- pengendalian dan evaluasi perencanaan ;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

-dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan '
tugas;

m melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.



a menyusun program keglatan Bldang Penehtxan Pengembangan dan

Penyusunan Program berdasarkan peraturan perundang-undangan ’
yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

b menyusun rumusan kebijakan teknis = penunjang urusan

pemerintahan  pada  bidang  penelitian, - pengembangan,
pcngendalian, evaluasi perencanaan dan penyusunan program
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;- '

c. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan'

‘sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

d. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

e melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala Bldang'

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

f melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemenntahan

pada bidang penelitian, pengembangan, pengendahan evaluasi-
perencanaan dan penyusunan program sesuai dengan kctentuan
yang berlaku;

g menyusun petunjuk teknis dokumen perencanaan dan menehtl

Rencana Kerja Perangkat Daerah;

it mengoord asikan dan mensosxahsamkan kegiatan penehtlan dan

pengembangan pada bldang ekonorm, 5031a1 budaya, fisik dan
prasarana;

j. melaksanakan  pemantauan  dan evaluasi pelaksanaan : |

pembangunan daerah;

k melaksanakan fasilitasi dan kcr_;asama penelitian  dan

pengembangan dengan Perangkat Daerah maupun dengan,
- institusi/lembaga penelitian dan pengcmbangan,

1 merumuskan bahan rekomendasi perljman penehhan dan survey

pada daerah;

m merumuskan bahah penyusunan dokumenta31 hasﬂ pembangunan |

daerah;

n melaksanakan pemantauan evaluas1 dan pelaporan kegiatan pada

bidang penelitian, pengembangan, pengendahan - evaluasi

perencanaan dan penyusunan program sesuai dengan ketentuanv
yang berlaku;

- o. melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

17.

dengan ketentuan yang berlaku;

'p. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertulis scbaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

q. melaksanakan tugas lain sesua1 dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan »
;:Uralan tugas Kepala Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan adalah :
.a. menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Peneht1an dan

Pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

b. menjabarkan perintah  atasan melalui pengka_uan permasalahan

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

dengan bidang tugasnya ‘guna meningkatkan -~ kelancaran
pelaksanaan tugas; B o




melaksanakan koordmas1 dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala .
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; )
melaksanakan kegiatan Penelitian dan Pengembangan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

- menyiapkan bahan fasilitasi dan ker_]asama pcnehhan dan

pengembangan - dengan - Perangkat Daerah maupun dengan
institusi/lembaga penelitian dan pengembangan;

menyiapkan bahan koordinasi dan sosialisasi kegiatan penelitian
dan pengembangan pada bidang ekonorru sosial budaya fisik dan
prasarana; :

menyiapkan bahan penyusunan petunjuk tekms dokurnen
perencanaan; ,

menyiapkan bahan rekomendas1 penjman penehuan dan survey
pada daerah;

melaksanakan pemantauan evaluasx dan pelaporan keglatan
penelitian dan pengembangan;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan ‘guna kelancaran pelaksanaan
tugas,

m melaksanakan tugas lain s sesua1 dengan tugas ‘dan fungsmya

18 Kepala Sub Bidang Pengendahan dan Evaluam Perencanaan . .
‘Uraian tugas Kepala Sub Bldang Pengendalian dan Evaluasi
Perencanaan adalah :

pa.

.

.C.

menyusun rencana keglatan Sub Bldang Pcngcndahan dan Evaluasi
Perencanaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

men_]abarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan ‘sesuai
dengan bidang tugasnya ~guna memngkatkan kelancaran .
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala SubBaglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan pengendalian dan evaluasx pcrencanaan

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
pembangunan daerah;

melaksanakan pemantauan, evaluasx dan pelaporan pelaksanaan
kebijakan perencanaan pembangunan daerah;

.- menyiapkan bahan penyusunan, mengolah dan membenkan |

pelayanan data statxsuk pembangunan daerah dan pemetaan

wilayah;

gienjgﬁpkan bahan penyusunan dokumentasx hasxl pembangunan
aer

melaksanakan pemantauan evaluam dan pelaporan keglatan

pengendalian dan evaluasi perencanaan ;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

m. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya




19.: Kepala Sub Bidang Penyusunan Program
: Uraian tugas Kepala Sub Bidang Penyusunan Program adalah :

a.

‘c.

menyusun - rencana kegiatan Sub Bidang Penyusunan Pi'ograrn’
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; .
men]abarkan perintah "atasan melalui pengkajxan permasalahan

" sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna mcnmgkatkan kelancaran :

- pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordmam dcngan Kepala SubBaglan dan Kepala.
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan Penyusunan Programsesual dengan -
ketentuan yang berlaku;
menyiapkan  bahan fasilitasi Musyawarah . Perencanaan
Pembangunan (Musrenbang), RKPD, RPJMD dan RPJPD; f
menyiapkan bahan perumusan kebijakan perencanaan daerah
meliputi : Rencana Kerja Pemerintah Daerah, Kebijakan Umum
Anggaranan, Prioritas dan Plafon Anggaran Sementara APBD,
Rencana Lima Tahunan dan Dua Puluh Tahunan; _
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen'
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku; -
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kcglatan .

- penyusunan program,; o
melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuau' o

dengan ketentuan yang berlaku;
menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

~maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan :

tugas;
melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya



mengoordmasxkan penyusunan perencanaan bldangpemermtahan,

‘kependudukan,pemberdayaan masyarakat,  sosial, pendidikan,

kebudayaan, pemuda dan olahraga ;
menyusun perencanaan bldangpemenntahan, kependudukan,
pemberdayaan masyarakat, sosial, pendidikan, kebudayaan,

- pemuda dan olahraga

melaksanakan evaluasi perencanaan bidangpemerintahan,

' kependudukan,pemberdayaan masyarakat,  sosial, pendidikan,

kebudayaan, pemuda dan olahraga sebagai bahan perencanaan
tahun berikutnya; ' |
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
perencanaan bidang pemerintahan, kependudukan,pemberdayaan‘
masyarakat, sosial, pendidikan, kebudayaan, pemuda dan olahraga

“sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

- dengan ketcntuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

’ m. melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

10,

b,

Kepala Sub Bidang Pemenntahan dan Kependudukan

!Uraian tugas chala Sub Bidang Pemerintahan dan Kependudukanv
~adalah :

La.

menyusun rencana Kkegiatan Sub Bidang Pemerintahan dan
Kependudukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; _
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; ,
membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya ‘guna meningkatkan  kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan kepala Sub Bagian- dan Kepala '
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan  kegiatan  penyusunan perencanaan bidang
pemermtahan dan kepcndudukansesual dcngan ketentuan yang
berlaku; . .
menyiapkan bahan penyusunan perencanaan b1dang pemenntahan :
dan kependudukan;

melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
bidang pemerintahan dan kependudukan;

melaksanakan evaluasi perencanaan bidang pemerintahan dan
kependudukan sebagai bahan perencanaan tahun berikutnya;
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan
perencanaan bidang pemerintahan dan kependudukan;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

‘menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan |

maupun tertulis sebagax masukan guna kelancaran pelaksanaan

- tugas;

m. melaksanakan tugas lain sesual dcngan tugas dan fungsmya



11,

iKepala Sub Bidang Pemberdayaan Masyafakat dan Sosial
‘Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Sosial

“:adalah :

b menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

e. melaksanakan Kkegiatan perencanaan bidang pemberdayaan -

_a. menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Pemberdayaan Masyarakat

. dan Sosial sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

‘c. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
- dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

| d melaksanakan koordmam dengan Kepala Sub Bidang dan Kepala

Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

* masyarakat dan sosial sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

' f menyiapkan bahan perencanaan bidang pemberdayaan masyarakat

- dan sosial;
g. melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan
bidang pemberdayaan masyarakat dan sosial;

h ‘melaksanakan evaluasi = perencanaan b1dang pemberdayaan
. masyarakat dan sosial sebagai bahan perencanaan tahun

berikutnya;

i, menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen

perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

j melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan

- perencanaan bidang pemberdayaan masyarakat dan sosial;

- k. melaksanakan pemantauan dan evaluasx tugas bawahan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

‘ gil. - menyampaikan saran dan pemmbangan kepada atasan secara lisan

- maupun tertulis sebagax masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

' m melaksanakan tugas lam sesuai dengan tugas dan fungsmya

12.

VKepala Sub Bldang Pendldlkan, Kebudayaan Pemuda dan Olahraga
Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pendldlkan, Kebudayaan, Pcmuda dan
Olahraga adalah :

= menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Penchd:kan, Kebudayaan

Pemuda dan Olahraga sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

,;vb. ,menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan .

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

C¢. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai |

‘dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
‘pelaksanaan tugas;

d melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan. Kepala

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
e. melaksanakan  kegiatan perencanaan bidang pendidikan,

kebudayaan, pcmuda dan olahraga sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

f menyiapkan bahan perencanaan bxdang pendldlkan kebudayaan,

pemuda dan olahraga;

: g. melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan perencanaan

bidang pendidikan, kebudayaan, pemuda dan olahraga ;

h. menginventarisasi perkembangan pendidikan, kebudayaan pemuda
dan olahraga;

i. melaksanakan evaluasi perencanaan bidang pendidikan,

kebudayaan, pemuda dan olahraga .sebagai bahan perencanaan

tahun berlkutnya '

L A AP OO



i menylapkan bahan penyusunan petunJuk tekms dokumen[ :

perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku; .

S k. melaksanakan - pemantauan evaluasi dan peléporan keglatan
- perencanaan b1dang pendldlkan kebudayaan pemuda dan S

‘olahraga;

L ' melaksanakan pemantauan dan evaluam tugas bawahan sesua1

- dengan ketentuan yang berlaku;

" m. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atiisan secara hsan R
“maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kclancaran pelaksanaan L

: : | - tugas;
oy n. melaksanakan tugas Iam sesua1 dengan tugas dan fungsmya

R "1“3;7Kepala Bldang Ekonoml

. Uraian tugas Kepala Bldang Ekonorm adalah - LT RN
i a.-menyusun program - kegiatan Bldang Ekonom1 - berdasarkan - -

: . peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagal pedomanf,j |

. pelaksanaan kegiatan; -
'b. menyusun = rumusan kebljakan tekms percncanaan bldang o
e pengembangan dunia usaha, kedaulatan ‘pangan dan energ1 sesuai
.1 dengan ketentuan yang berlaku; - SRS ‘
e menjabarkan perintah  atasan me1a1u1 pengka_]lan permasalahan’
i sesuai dengan ketentuan yang berlaku; - .
. membagi tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai

BN pelaksanaan tugas,

» - dengan bidang tugasnya gUnav memngkatkan ~ kelancaran -

B c melaksanakan koordinasi dengan Sekretarxs dan Kepala B1dang”'

_agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
f. - melaksanakan kebijakan teknis perencanaan b1dang pengembangan "
“- . dunia usaha, kedaulatan pangan dan energl sesuau dengan
| ketentuan yang berlaku; . o
. 'g. mengoordinasikan penyusunan perencanaan bldang pengembangan .
" dunia usaha, kedaulatan pangan dan energi; - ' o
h. menyusun perencanaan - b1dang pengembangan duma usaha,
. kedaulatan pangan dan energi; . ’
. i, melaksanakan evaluasi perencanaan. bldang pengembangan duma,
~ . usaha, kedaulatan pangan dan encrg1 sebaga1 bahan perencanaan S
. tahun berikutnya; - :
B T melaksanakan pemantauan, evalua51 dan pclaporan keglatan

. perencanaan bldang pengembangan ‘dunia usaha, kcdaulatan‘»_} :

Nt - pangan dan energi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

R k melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan seSual_:' .

. i  dengan ketentuan yang berlaku; - .
1. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara llsan

! maupun tertuhs sebagau masukan guna kelancaran pelaksanaan o

i »"'-tugas -
m melaksanakan tugas laln sesual dcngan tugas dan fungsmya .

14 Kepala Sub Bldang Pengembangan Duma Usaha o o
Uralan tugas Kepala Sub Bidang Pengembangan Duma Usaha adalah

a ~menyusun rencana . kegiatan Sub Bidang Pengembangan Dunla". Cen

' Usahasesuai dengan ketentuan yang berlaku; :

o _b. men_]abarkan perintah atasan melalui pengka_]lan permasalahan

. --sesuai dengan ketentuan yang berlaku; e ,

. c. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesua1»
~©  dengan bidang = tugasnya ’ guna menmgk_atkan ,kelancaran'

'pelaksanaantugas,-_g S ’



15. |
" Uraian tugas Kepala Sub Bidang Kedaulatan Pangan dan Energ1 adalah
Ca.

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan perencanaan bidang pengembangan dunia
usaha sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan  bahan penyusunan  perencanaan  bidang o

pengembangan dunia usaha; , ,
melaksanakan Kkoordinasi dalam rangka perencanaan bidang
pengembangan dunia usaha; -

melaksanakan evaluasi perencanaan bidang pcngembangan dunia
usaha untuk bahan penyusunan perencanaan tahun berikutnya;
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk - teknis dokumen

~ perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keg1atan
perencanaan bidang pengembangan dunia usaha; ,
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; '

m. melaksanakan tugas lam sesual dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bldang Kedaulatan Pangan dan Energ1

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Kedaulatan Pangan dan ,_

. Energi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
. b.

menJabarkan perintah atasan melalui pengka_uan permasalahan

. sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
‘C.

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan Dbidang tugasnya guna “meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan  kegiatan penyusunan perencanaan bldang
kedaulatan pangan dan energ1 sesua1 dengan ketentuan yang
berlaku;

menylapkan bahan perencanaan b1dang kedaulatan pangan dan
energi; :

melaksanakan koordma51 dalam rangka penyusunan perencanaan
bidang kedaulatan pangan dan energi; , :
melaksanakan evaluasi perencanaan bidang kedaulatan pangan dan

~ energi untuk bahan penyusunan perencanaan tahun berikutnya;
“menyiapkan bahan penyusunan pctun_]uk tekms dokumen
:  perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku; -

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan

- perencanaan bidang kedaulatan pangan dan energi;

melaksanakan pemantavan dan evaluas1 tugas bawahan sesuai

- dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas;

o :m melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya.

16.

Kepala Bidang Penelitian, Pengembangan dan Penyusunan Program |
Uraian tugas Kepala Bidang Penelman, Pengembangan dan Penyusunan .
Program adalah : : ,



17.

a. menyusun program keglatan Bldang Penelitian, Pengembangan dan

Penyusunan Program berdasarkan peraturan perundang—undangan
yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

b.. menyusun rumusan kebijakan teknis penunjang urusan
pemerintahan  pada bidang penelitian, pengembangan,
pengendahan, evaluasi perencanaan dan penyusunan program

- sesuai dengan ketentuan yang berlaku; :
‘c. mcn_]abarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

-; d. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang - tugasnya guna menmgkatkan kelancaran
‘pelaksanaan tugas;

:1 €. melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris dan Kepala Bxdang

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

f melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemermtahan .

‘pada bidang penelitian, pengembangan, pcngendallan evaluasi
- perencanaan dan penyusunan program sesuai dengan ketentuan

- yang berlaku;
g menyusun petunjuk teknis dokumen perencanaan “dan meneht1

Rencana Kerja Pcrangkat ‘Daerah

i. mengoordmasﬂ{an dan mensosialisasikan kegiatan penehtxan dan
 pengembangan pada bldang ekonom1 sosial budaya, fisik dan
_prasarana; h :

jl. melaksanakan pemantauan ’dan “evaluasi pelaksanaan

pembangunan daerah; v . v

k. melaksanakan fasilitasi dan kerjasama  penelitian dan
. pengembangan dengan Perangkat Daerah maupun dengan'
- institusi/lembaga penelitian dan pengcmbangan,

1. merumuskan bahan rekomendasi perijinan peneht1an dan survey ,
. pada daerah;

m. merumuskan bahan penyusunan dokumentasa hasﬂ pembangunan
. daerah;

n. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan pada
. bidang penelitian, pengembangan, pengcndahan, - evaluasi
. perencanaan dan penyusunan program scsuau dengan ketentuan
. yang berlaku;

o. melaksanakan pemantauan dan evaluam tugas bawahan sesuai
: dengan ketentuan yang berlaku; ) :
p. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan
~ maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;

q. melaksanakan tugas lain sesua1 dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bldang Penelitian dan Pengembangan

Uraian tugas Kepala Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan adalah :

a, menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Penelitian dan.
. Pengembangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

b. mcnjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan pcrmasalahan
| sesuai dengan ketentuan yang berlaku; .

c. membagi tugas dan memberikan arahan kcpada bawahan sesuai

dengan bidang - ‘tugasnya guna - meningkatkan - kelancaran
pelaksanaan tugas; '



'18.’§Kepa1a Sub Bldang Pengendahan dan Evaluasi Perencanaan

- . ‘Uraian tugas Kepala Sub Bldang Pengendahan dan Evalua81 L

. melaksanakan koordmas1 dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala L
‘Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optlmal S SR
. melaksanakan - kegiatan Penehtlan dan Pengembangan sesua1 S
- dengan ketentuan yang berlaku; - o o
. menylapkan bahan fasilitasi dan kexjasama penehtxan danf’__
- pengembangan - dengan -~ Perangkat Daerah ~maupun dengan"f: o
-institusi/ lembaga penelitian dan pengembangan; :
. menyiapkan bahan. koordinasi dan sosialisasi keglatan peneh’uan. .
~ dan pengcmbangan pada b1dang ckonoml, sosxal budaya, ﬁs1k dan'_' o
' prasarana; = IR
h. menyiapkan - bahan penyusunan petunjuk tekms dokumen o
. .perencanaan; . .- - o
-1 menyiapkan bahan rekomendaS1 perljlnan penehtlan dan survey,
~ pada daerah; :
3 melaksanakan pemantauan evaluas1 dan pelaporan keglatan‘
- penelitian dan pengembangan, I e
. melaksanakan - ‘pemantauan dan evaluast tugas bawahan sesua1 T
" dengan ketentuan yang berlaku; , - Lo
. menyampa.lkan saran dan pertlmbangan kcpada atasan ‘secara llsan o
~ maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan SRR
¢ tagas; , L
m melaksanakan tugas lam sesum dengan tugas dan fungsmya 3

- Perencanaan adalah :

§ ia.

b

‘menyusun rencana keglatan Sub Bldang Pengendallan dan Evaluasi o
‘Perencanaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; A
. vmenJabarkan perintah atasan mela1u1 pengkajlan permasalahan o

. sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

: c.

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
~dengan’ bidang - tugasnya ' guna - memngkatkan kelancaranv o

. pelaksanaan tugas, R L
. melaksanakan koordinasi dengan Kepala SubBaglan dan Kepala S
- Sub Bidang agar dlperoleh hasil kerja yang optimal; = o

. “melaksanakan kegiatan pengendahan dan eva.lua81 perencanaan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

" menyiapkan . bahan pemantauan v dan evalua31 pclaksanaan* o
pembangunan daerah v : S
. melaksanakan pemantauan evaluasx dan pelaporan pelaksanaan S
_kebijakan perencanaan pembangunan daerah; ; A
.- menyiapkan bahan = penyusunan, mengolah dan membenkan .
'pelayanan data statlst.lk pembangunan daerah dan pemetaan o
~wilayah; = Sl s
. menylapkan bahan penyusunan dokumenta51 hasﬂ pembangunan o

daerah;

f’melaksanakan pemantauan evalua31 dan pelaporan keglatanu -

~ pengendalian dan evaluasi perencanaan s .
‘melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesua1
.. dengan ketentuan yang berlaku; = ._
‘menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan

maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; - :

Com. melaksanakan tugas lam scsuau dengan tugas dan fungsmya



tm

19 chala Sub Bldang Penyusunan Program
- Uraian tugas Kepala Sub Bidang Penyusunan Program adalah

b

. C.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang - Penyusunan Program
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; '

melaksanakan koordinasi dengan Kepala SubBaglan dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal, '
melaksanakan keglatan Penyusunan Programsesuai dengan
ketentuan yang berlaku; .

menyiapkan = bahan fasﬂltasr Musyawarah Perencanaan
Pembangunan (Musrenbang), RKPD, RPJMD dan RPJPD;
menyiapkan bahan perumusan kebijakan perencanaan daerah
meliputi : Rencana Kerja Pemerintah Daerah, Kebijakan Umum

- Anggaranan, Prioritas dan Plafon Anggaran Sementara APBD

Rencana Lima Tahunan dan Dua Puluh Tahunan; :
menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dokumen
perencanaan sesuai ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan, evalua51 dan pelaporan keg1atan-_ '

penyusunan program,

melaksanakan pemantauan dan evaluam tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; . _
menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan '
tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya



C. BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

1.

RS

Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manus1a
Uraian tugas Kepala Badan Kepegawauan dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia adalah :

- a. merumuskan program kegxatan ‘Badan Kepegawaian dan
. Pengembangan Sumber. Daya Manusia berdasarkan peraturan

perundang-undangan yang berlaku sebaga1 pedoman pelaksanaan
kegiatan; :
mengarahkan tugas bawahan sesuai bxdang tugasnya secara lisan

 maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait baik secara
langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan hasil kerja
yang optimal;

.. merumuskan kebgakan Bupat1 bldang kepegawalan dan

pengembangan sumber daya manusia berdasarkan wewenang

- yang diberikan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

mengoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan bidang kepegawalan
dan pengembangan sumber daya manusia sesuai peraturan

perundang-undangan yang berlaku;

mengendalikan pelaksanaan kegiatan bldang kepcgawalan dan

- pengembangan sumber daya manusia sesuai peraturan

perundang-undangan yang berlaku;
membina pelaksanaan urusan pemerintahan bldang kepegawalan
dan pengembangan sumber daya manusia sesuai dengan

- peraturan perundang-undangan yang berlaku;
‘mengevaluasi pelaksanaan kegiatan bidang kepegawaian dan

pengembangan sumber daya manusia dengan cara mengukur

pencapaian program kerja yang telah dlsusun sebagai bahan

penyusunan laporan;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan memla1 prestasi kerja

~bawahan;

menyampalkan laporan pelaksanaan tugas kaada atasan sebagai
dasar pengambilan kebijakan;

‘menyampaikan saran dan pertunbangan kepada atasan secara

lisan maupun tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran

- pelaksanaan tugas;
~melaksanakan tugas lain sesua.l dengan tugas dan fungsxnya

2. Sekretaris Badan Kepegawalan dan Pengcmbangan Sumber Daya

- Manusia
-Uraian tugas Sekretans Badan Kepegawalan dan Pengembangan
- Sumber Daya Manusia adalah :

-a. menyusun program Kkegiatan - Sekrctarlat berdasarkan peraturan

v pemndang-undangan yang berlaku sebaga1 pedoman pelaksanaan
- kegiatan;

menyusun rumusan kebuakan teknis kesekretanatan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

men_]abarkan perintah atasan mela1u1 pengkajlan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Bldang agar diperoleh
hasil kerja yang optimal;



c .

" melaksanakan pengoordlnasmn dan penyusunan rencana dan
~ program kerja; .

melaksanakan pemblnaanadmlmstraSI ’ yang mehpuu
ketatausahaan, kepegawaian, hukum, organisasi, ketatalaksanaan,

keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat
keprotokolan, arsip dan dokumentasi ; :
melaksanakan pemberian dukungan administrasi ketatausahaan,

 kepegawaian, hukum, organisasi, ketatalaksanaan keuangan,

kerumahtanggaan, kerja  sama,  hubungan masyarakat
keprotokolan, arsip dan dokumentasi; .

melaksanakan pengoordinasian pelaksanaan Sistem Pengendahan
Intern Pemerintah (SPIP);

. melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan barang  milik/

kekayaan daerah dan pelayanan pengadaan barang/jasa;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan pada

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Sub Bagian Umum dan

Kepegawaian sesuaij dengan ketentuan yang berlaku;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

-~ dengan ketentuan yang berlaku;
. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertulis sebagax rnasukan guna kelancaran pelaksanaan

- tugas;
vmelaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

. Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan :

Ca

b

[

~ Uraian tugas Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan adalah :
‘menyusun rencana Kkegiatan = Sub Bagian Perencanaan dan
- Keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan perrnasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang - tugasnya -guna memngkatkan kelancaran

- pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
melaksanakan kegiatan Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan konsep naskah dinas - bldang perencanaan dan
keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyiapkan bahan penyusunan rencana Kegiatan dan Anggaran
(RKA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) atau Dokumen

Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA) sesuai dengan ketentuan
- yang berlaku; _
. menghimpun, meneliti dan mengorek51 bahan usulan program

kegiatan dan laporan kegiatan yang masuk sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;
menyiapkan bahan penyusunan satuan bxaya petunjuk operasmnal
kegiatan dan revisi anggaran;
menyiapkan bahan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP),

Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ), Laporan

Penyelenggraaan Pemerintah Daerah (LPPD) dan laporan sejenisnya;
menyiapkan bahan penyusunan informasi dan kehumasan,
menyiapkan bahan proses pencairan;

. melaksanakan administrasi keuangan; -
. melaksanakan urusan akuntansi dan verifikasi keuangan;

melakukan urusan perbendaharaan, '



B . menyxapkan bahan penyusunan pertanggung;awaban dan dokumeni :

~ keuangan;
. 'menylapkan bahan penyusunan laporan keuangan

. menyiapkan bahan pemantauan tindak lanjut iaporan has11

o pengawasan dan penyelesalan tuntutan perbendaharaan dan gantl' L

5. imeny1apkan bahan penyusunan kebutuhan barang dan rencanaz,,‘;jﬂ'»'v:

' pemeliharaan barang; DAL
i t. menyiapkan bahan penatausahaan dan 1nventansasr. barang, o

. . u. menyiapkan' bahan administrasi pengadaan, .‘. penyaluran dan .

- pemindahtanganan barang milik Daerah;

o 'v.  melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan padail»'-i"f’..f:

.. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan; -

dengan ketentuan yang berlaku;

.. tugas;- .
. melaksanakan tugas laln sesual dengan tugas dan fungsxnya

4 Kepala Sub Baglan Umum dan Kepegawa.lan

- Uraian tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawman adalah :
Ca. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawalan' -
. sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

" sesuai dengan ketentuan yang berlaku; -

- pelaksanaan tugas; -

| Sub Bidang agar diperolch hasil kerja yang optimal;

. melaksanakan  pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuay o

<. menyampaikan saran dan pcmmbangan kepada atasan secara lisan }"}v n
. maupun tertuhs sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan

. men]abarkan perintah  atasan melalui- pengka31an permasalahan :

.. membagi tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuali., >'
~dengan bidang tugasnya guna memngkatkan “kelancaran

. melaksanakan- koordinasi dengan Kepala Sub Bag1an dan Kepala‘ L

e -melaksanakan kegiatan bidang umum dan kepegawéuan sesua1 R

- dengan ketentuan yang berlaku;

f ‘menyiapkan konsep naskah dinas bldang umum dan kepegawalan' : )

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

o ' g. memberikan pelayanan urusan admlmstra51 umum, pengurusan'v
i~ rumah tangga, perlengkapan, dokumentasi, perpustakaan dan_‘ -

. kearsipan, serta pengelolaan. adm1n1stra31 kepegawaian;

[ h menyiapkan bahan penyusunan ‘rencana kebutuhan dan : L

 pengembangan pcgawal, e

o i. menyiapkan bahan - pemrosesan mutas1, tanda Jasa kenalkanv’j,.‘i: S

pangkat, pemberhentian dan pensiun pegawai;

o j. melaksanakan ketatausahaan kepegawalan d1s1p11h pegawal dan_i"

. evaluasi kinerja pegawai;

k ‘melaksanakan - keg1atan kerumahtanggaan keamanan dan

SR A v"kebers1han,, » AR SN
‘1. . menyiapkan bahan telaahan ’ hukum Orgamsasx dan'” B
- ketatalaksanaan; = ' : LT

. menyiapkan bahan kexja sama dan keprotokolan,

- Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; -

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keg1atan padaf e

o. melaksanakan pemantauan dan - evaluaé1 tugas bawahan sesualjl' ) B

i dengan ketentuan yang berlaku;

= p menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara hsan‘;"_ f
© . maupun tertulls sebaga1 masukan guna kelancaran pelaksanaan“,

- - tugas;
B f q. melaksanakan tugas Iam sesua1 dengan tugas dan fungsmya



S. Kepala Bidang Pengangkatan dan Mutas1
- Uraian tugas Kepala Bidang Pengangkatan dan Mutas1 adalah

P

menyusun program kegiatan Bidang Pengangkatan dan Mutasi
berdasarkan peraturan pcrundang-undangan yang berlaku sebagai

pedoman pelaksanaan kegiatan;

. menyusun rumusan Akebuakari teknis penunjang urusan
pemerintahan bidang pengadaan, penempatan kenaikan pangkat

dan mutasi Aparatur Sipil Negara sesuai dengan ketentuan yang
berlaku; o

mcnjabarkan penntah atasan melalm pengkajian permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna menmgkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Sekretarls dan Kepala Bxdang :
- agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kebijakan teknis penunjang urusan pemerintahan

- bidang pengadaan, penempatan, kenaikan pangkat dan mutasi
- Aparatur Sipil Negara sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menganalisa permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang pengadaan, penempatan, kenaxkan pangkat dan
mutasi Aparatur Slpll Negara : sebagau ~ bahan petunjuk

- pemecahannya;

melaksanakan pembantuan dalam kegiatan Baperjakat sesuai

- peraturan perundang-undangan yang berlaku;

merumuskan pengadaan Aparatur Sipil Negara;

.. merumuskan Pembinaan Jabatan Fungsional, Ujian Kedinasan,
- Kenaikan Pangkat, Mutasi Kepegawaian, Administrasi Jabatan'

Pimpinan Tinggi, Administrasi dan Pengawas;

mengoordinasikan pengelolaan dan penatausahaan admlnlstra51 .
- umum dan keuangan Bidang Pengangkatan dan Mutasi;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan keglatan
pada B1dang Pengangkatan dan Mutasi sehmgga dapat dlketahm
hasil capaian kinerja;

melaksanakan pemantauan, evalua81 dan pelaporan keglatan bidang

pengadaan, penempatan, kenaikan pangkat dan mutasi Aparatur
- Sipil Negara sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; ‘

. menyampaikan saran dan pertxmbangan kepada atasan secara lisan

maupun tertulis sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; ‘
melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

- 6. Kepala Sub Bldang Pengadaan dan Penempatan '
Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pengadaan dan Penempatan adalah :

a

C.

menyusun rencana Kkegiatan Sub Bidang Pengadaan dan
- Penempatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; :
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahanv
sesuai dengan ketentuan yang berlaku; '
membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan “kelancaran
pelaksanaan tugas; .

. melaksanakan koord1na51 dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala

Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
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:

melaksanakan keglatan pengangkatan dan penempatan aparatur

~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
~melaksanakan koordinasi teknis dengan perangkat pusat atau
daerah yang melaksanakan tugas bidang pengadaaan aparatur;

melaksanakan fasilitasi penetapan persetujuan tambahan formas1
Aparatur Sipil Negara;

melaksanakan kegiatan seleksi dan memfasmtasx pelaksanaan
Ujian Seleksi Calon Aparatur Sipil Negara;

melaksanakan fasilitasi pemberkasan dan pemberian Nomor Induk

- Pegawai, dan menyiapkan bahan penetapan = keputusan

pengangkatan dan penempatan Calon Aparatur Sipil Negara; ‘
melaksanakan kegiatan dan menyusun bahan penetapan

“keputusan pengangkatan Calon Aparatur Slpll Negara menjadl

Aparatur Sipil Negara;

‘melaksanakan kegiatan pengambllan sumpah janji Aparatur Sipil -

Negara;
melaksanakan administrasi pengangkatan, kenalkan, pcmbcbasan

dan pemberhentian jabatan fungsional ;

melaksanakan fasilitasi, pemantauan dan pengawasan pemlazan
angka kredit pejabat fungsional; o
melaksanakan fasilitasi  pengelolaan kelembagaan dan
administrasi ’sekretariat tim penilai angka kredit pejabat
fungsional; ‘

melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan administrasi
umum dan keuangan pada Sub Bidang Pengadaan dan
Penempatan :

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kegiatan pengangkatan dan penempatan aparatur sehingga dapat
diketahui hasil capaian kinerja;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan pada

‘Sub Bidang Pengadaan dan Penempatan;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai

~dengan ketentuan yang berlaku;
‘menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara

lisan maupun tertulis sebagau masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; - -

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bidang Kenaikan Pangkat

b.

é‘

Uraian tugas Kepala Sub Bidang Kenaikan Pangkat adalah
a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Kenaikan Pangkat sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; .

men_]abarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan Dbidang tugasnya guna menlngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas; '
melaksanakan Koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan pengajuan kenaikan. pangkat sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

melaksanakan administrasi kenaikan pangkat sesuai peraturan
dan perundang-undangan yang berlaku;

melaksanakan koordinasi teknis dengan perangkat pusat atau
daerah yang melaksanakan tugas bidang kepangkatan;




a.

b.

melaksanakan fas1l1tasx pclayanan, penetapan nota persetujuan-

. dan penetapan keputusan Kenaikan Pangkat (KP),
i.- melaksanakan fasilitasi ujian dinas; -
j. melaksanakan fasilitasi Ujlan Keneukan Pangkat Penyesuman .
. lazah;
k. melaksanakan pcncrblt:an surat pembentahuan Kenalkan Ga_]l '
. Berkala (KGB);
1. melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan adm1mstra51 umum
:  dan keuangan pada Sub Bidang Kenaikan Pangkat;
m. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan pada :
. Sub Bidang Kenaikan Pangkat; : .
n. melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai
~ dengan ketentuan yang berlaku; ‘
0. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara
- lisan maupun tertulis sebaga1 ’ masukan guna . kelancaran
. pelaksanaan tugas; ~
fp. melaksanakan tugas laJn sesuai dengan tugas dan fungsmya
Kepala Sub B1dang Mutasi

- Uraian tugas Kepala Sub Bidang Mutasi adalah
menyusunrencana Kegiatan Sub Bidang Muta31 ‘sesuai dengan

ketentuan yang berlaku;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkajlan permasalahan,

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

dengan bidang - tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bag1an dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil ketja yang optimal;

melaksanakan kegiatan bidang mutasisesuai dengan ketentuan

yang berlaku; .
melaksanakan administrasi rnutasa pegawai dalam daerah dan antar

‘daerah sesuai peraturan yang berlaku;

melaksanakan koordinasi teknis dengan perangkat pusat atau

- daerah yang melaksanakan tugas pada bldang mutam dan Jabatan-

aparatur;

. menyusun bahan penetapan » kebljakan  dan memfas:htam ‘

penyelenggaraan sistem karier aparatur;

-melaksanakan evaluasi, menyusun analisis, dan menyiapkan bahan .,
- rumusan kebijakan penempatan, pengangkatan, pemindahan, dan

pemberhentian dalam dan dari jabatan aparatur;

. melaksanakan fasilitasi pelaksanaan seleksi pengisian Jabatan

Pimpinan Tinggi, Administrasi dan Pengawas;

melaksanakan penyiapan dan/atau penetapan pertlmbangan status '

kepegawaian aparatur yang akan mencalonkan diri dan / atau

menjadi Kepala Desa, Kepala Daerah, Pe_]abat Negara, dan pejabat
lainnya;

,melaksanakan admmlstram penetapan Pelaksana Tugas (PLT),
Pelaksana Harian (PLH) dan Yang Melaksanakan Tugas (YMT);

. melaksanakan layanan dan menyusun bahan penetapan kebijakan

mutasi aparatur;

melaksanakan fasilitasi penyelesa_lan permasalahan status dan
kedudukan kepegawaian; v
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” melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan admm1stra31 umum

dan keuangan pada Sub Bidang Mutasi; -

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kcglatan
pada Sub Bidang Mutasi sehmgga dapat diketahui hasil capauan

“kinerja;

melaksanakan pcmantauan dan evaluasx tugas bawahan sesua1

“dengan ketentuan yang berlaku; |

menyampalkan saran dan pcrtlmbangan kepada atasan secara lisan

' maupun tertuhs sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya :

. Bldang Informasi dan Pengembangan

a.

 Uraian tugas Bidang Informasi dan Pengembangan adalah

menyusun program kegiatan Bidang Informasi dan Pengembangan -
- berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai B

pedoman pelaksanaan kegiatan; )
menyusun rumusan kebijakan - teknis penunjang urusan

~ pemerintahan bidang informasi, pelaporan, diklat aparatur,

pengembangan dan dokumentas: sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

menjabarkan penntah atasan melalul pengkajlan permasalahan
-sesuai dengan ketentuan yang berlaku; '

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna memngkatkan ‘kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Sekretans dan Kepala B1dang ,}

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

merumuskan kebijakan bidang informasi, pelaporan, diklat-

‘aparatur, pengembangan dan dokumentasi; o
merumuskan  pengelolaan - Sistem = Informasi ° Manajemen

- Kepegawaian dan Perencanaan Kebutuhan Aparatur; _
merumuskan - Pengembangan Kompetensi, Pendidikan dan
Pelatihan Aparatur, Peningkatan Pendidikan dan Penjenjangan
Aparatur, Administrasi Belajar dan Arsip Kepegawalan Atau Tata
'Naskah Kepegawaian;

mengoordinasikan pengelolaan dan penatausahaan admmlstram "

umum dan keuangan pada Bidang Informasi dan Pengembangan

- Sumber Daya Manusia (SDM);
melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan keglatan :

Bidang Informasi dan Pengembangan SDM sehmgga dapat

~diketahui hasil capaian kinerja;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan pada

Bidang Informasi, Pelaporan Diklat Aparatur, Pengembangan dan

Dokumentasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku

melaksanakan pemantanan dan evaluasi tugas bawahan sesuau '}

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertnnbangan kcpada atasan secara
lisan = maupun tertulis sebagai masukan - guna kelancaran
pelaksanaan tugas; - o L

melaksanakan tugas lain:scsuai dengan tugas dan fungsinya.




10. Kepala Sub Bidang Informas1 dan Pelaporan
Uraian tugas Kepala Sub Bidang Informasi dan Pelaporan adalah

b,

a.

c

's.

11 ,
' Uraian tugas Kepala Sub Bidang Diklat Aparatur adalah :

menyusunrencana kegiatan Sub Bidang Informasi dan Pclaporan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

’menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan'

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kcpada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kclancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

melaksanakan kegiatan bidang informasi dan pelaporansesual :

dengan ketentuan yang berlaku;

menyusun konsep rumusan kebuakan pada Sub Bldang Inforrnas1 |

dan Pelaporan;

melaksanakan anahsxs dan menyusun perencanaan kebutuhan
aparatur,;

melaksanakan penyusunan Standansa31 Jabatan Aparatur
melaksanakan pengelolaan data formasi pada e-formasi;
melaksanakan pengolahan data ~dan penyajian informasi
kepegawaian,;

melaksanakan pengembangan pengelolaan dan pemehharaan
teknologi dan sistem informasi kepegawamn

melaksanakan  pengolahan dan  pemutakhiran database
kepegawaian (SIMPEG dan SAPK), serta menyusun Daftar Urut
Kepangkatan (DUK]); v

memfasilitasi layanan revisi dan penetapan perubahan nama dan
tanggal lahir, permasalahan data kepegawalan dan Nomor Induk
Pegawai (NIP);

melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan admlnlstra81 umum
dan keuangan pada Sub Bidang Informasi dan Pelaporan; .
menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan
pada Sub Bidang Pengembangan, Informasi dan Pelaporan sehingga
dapat diketahui hasil capaian kinerja -

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan
bidang informasi dan pelaporan;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesuai.

dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara

lisan maupun tertulis sebagau masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; :

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bxdang Diklat Aparatur

a

'h.

menyusunrencana kegiatan Sub Bldang Diklat Aparatur sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

men_;abarkan perintah atasan melalui pengka_pan permasalahan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai

dengan bidang tugasnya guna meningkatkan = kelancaran
pelaksanaan tugas; . ‘
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' ‘Uraian tugas Kepala Sub B1dang Pengembangan dan Dokumenta81

r.

mélaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala

- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
. menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan Diklat Aparatur sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

" menyusun konsep rumusan kebuakan pada Sub Bldang lelat
- Aparatur; :

‘melaksanakan koordinasi tekms dengan perangkat pusat atau
daerah yang melaksanakan tugas pada bldang pendidikan dan

pelatihan, seminar, kursus dan penataran;

. melaksanakan penyusunan analisis kebutuhan pendldlkan dan'

pelatihan, seminar, kursus dan penataran aparatur;

menyusun inventarisasi dan bahan penetapan calon _peserta
pendidikan dan pelatlhan, s’eminar, kursus dan pcnataran
aparatur;

melaksanakan keglatan Pendxdlkan dan Pelatihan Praj abatan

.~ melaksanakan Pendidikan dan Pelatihan Kepemlmpman Tekms dan
Fungsional; v

melaksanakan semlnar, kursus dan penataran aparatur,

melaksanakan evaluasi pelaksanaan dan Pasca Pendldikan dan

Pelatihan, seminar, kursus dan penataran aparatur;
.- melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan admlmstram umum

dan keuangan pada Sub Bidang Diklat Aparatur;

. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan keglatan‘
- Sub Bidang Diklat Struktural sehmgga dapat diketahui hasﬂ
‘capaian kinerja;

melaksanakan pemantaua.n dan evalua81 tugas bawahan sesua1v

“dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara
lisan maupun tertulis sebagax masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; : S

melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bldang Pengembangan dan Dokumentas1 .

adalah :
‘a. menyusun rencana keglatan Sub Bidang Pengembangan dan.
'~ Dokumentasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
menjabarkan perintah atasan melalui pengkajxan permasalahan
© sesuai dengan kctentuan yang berlaku;
c. membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
'~ dengan bidang tugasnya guna mcnmgkatkan kelancaran
-+ pelaksanaan tugas;

d. melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala
~© Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; ' )
e. melaksanakan kegiatan Pengembangan dan Dokumentasi sesuai

. dengan ketentuan yang berlaku;
-f. menyusun konsep rumusan kebgakan pada Sub Bidang
. Pengembangan dan Dokumentasi; .
g. melaksanakan layanan dan menyusun bahan penetapan
administrasi Izin Belajar, Keterangan Belajar, Tugas Belajar, Izin
- Penggunaan Gelar dan Izin Penggunaan ljazah;
h. melaksanakan fasilitasi Sekolah Kedinasan;

melaksanakan pengolahan Dokumentasi Kepegawaian; |
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. melaksanakan pengembangan, 'bengélolaan dan pemeliharaan

Sistem Informasi Kear&pan berbas1s teknologi informasi (Arsip
Digital);
melaksanakan penyimpanan, perekaman, pemeliharaan dan

‘Layanan Informasi Arsip Kepegawalan dan Tata Naskah
Kepegawaian;

melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan administrasi umum

~dan keuangan pada Sub Bidang Pengembangan dan Dokumentasi;

menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan dan Dokumentasi sehingga dapat
diketahui hasil capaian kinerja;

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan pada
Sub Bidang Pengembangan dan Dokumentasi;

melaksanakan pemantauan dan evaluasi tugas bawahan sesua1
dengan ketentuan yang berlaku;

. menyampaikan saran dan per‘umbangan kepada atasan secara

lisan maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas; :
melaksanakan tugas lain sesua1 dengan tugas dan fungsmya

Kepala Bidang Pembmaan o
“Uraian tugas Kepala Bidang Pembinaan adalah
a

menyusun program kegiatan Bidang Pembinaan berdasarkan
peraturan perundang—undangan yang berlaku sebagm pedoman

- pelaksanaan kegiatan;
menyusun rumusan kebijakan teknis penun_]ang urusan

pemerintahan bidang disiplin aparatur, kesejahteraan dan pensiun
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

'menjabarkan perintah atasan melalui pengkapan permasalahan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahan kepada bawahan sesuai
dengan bidang tugasnya guna memngkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas;

-melaksanakan koordinasi. dengan Sekretarls dan Kepala Bldang‘

agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

merumuskan bahan pelaksanaan kegiatan penegakan Disiplin dan
peningkatan Kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil/ ASN :

merumuskan kebijakan pada Bidang Pembinaan;

merumuskan Pembinaan Aparatur, Pembinaan Kode Etik dan
Disiplin, Penanganan Kasus Kepegawaian, Pengelolaan Standar

Kinerja Aparatur dan Penilaian Kinerja Aparatur, Serta Pcmbmaan ,

Organisasi Profesi Aparatur Sipil Negara;

merumuskan Peningkatan Kesejahteraan, Pemberian Penghargaani

dan/atau Tanda Jasa, Pembinaan Administrasi Kepegawaian, Cuti,

Izin Perceraian dan Perkawinan, Pensiun Aparatur dan Pembinaan

Pra Purna Tugas Aparatur;

mengoordinasikan pengelolaan dan penatausahaan admlnlstra81
umum dan keuangan pada Bidang Pembinaan; ;

melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan keglatan
Bidang Pembinaan sehingga dapat diketahui hasil capaian kinerja;
melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan

Bidang Informasi dan Pengembangan SDM sehmgga dapat =

diketahui hasil capaxan kmerja, -
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15.

P

b.

c.

B
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g

‘m. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan peiaporan keglatan -

bidang disipilin aparatur, kcsejahteraan dan pensiun sesua1 dengan

- ketentuan yang berlaku;

melaksanakan pemantauan dan cvalua31 tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara -
lisan maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran
pelaksanaan tugas;

melaksanakan tugas lain sesua1 dengan tugas dan fungsmya

?Kepala Sub Bldang D1sxplm Aparatur '
E;Urauan tugas Kepala Sub Bidang Disiplin Aparatur adalah :
a.

menyusun rencana kegiatan Sub Bidang Disiplin Aparatur sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;
menjabarkan perintah atasan melalui- pengkayan permasalahan

 sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

membagi tugas dan memberikan arahén kepada bawahan sesuai

~dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran
- pelaksanaan tugas; '

melaksanakan koordinasi dengan Kepala SubBagian dan Kepala
Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
melaksanakan kegiatan Pengendalian dan Evaluasi Perencanaan :

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

menyusun konsep rumusan kebl_lakan pada Sub B1da.ng Disiplin
Aparatur; ' .
menyiapkan bahan koordinasi teknis dengan perangkat pusat atau . ’
daerah yang melaksanakan tugas bidang disiplin aparatur;
melaksanakan pembinaan dan menyusun bahan penetapan

- kebijakan kode etik dan disiplin aparatur;

melaksanakan penanganan dan menyusun bahan penetapan

~kebijakan kasus kepegawaian;
~menyusun bahan penetapan kebljakan hukuman disiplin aparatur;

melaksanakan penyusunan indikator, pengendalian, pemantauan
dan evaluasi sistem dan hasil penilaian kinerja aparatur;

. melaksanakan penyusunan indikator, pengendalian, pemantauan,

dan evaluasi Standar Kinerja Jabatan Aparatur;

melaksanakan fasilitasipembinaan Organisasi Profesi ASN;
melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan administrasi umum
dan keuangan Sub Bidang Disiplin Aparatur;

. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keglatan pada

Sub Bidang Bidang Disiplin Aparatur;

melaksanakan pemantauan dan evalua31 tugas bawahan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku; '

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan secara lisan

' maupun tertuhs sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan

tugas;
melaksanakan tugas lain sesum dengan tugas dan fungsmya

chala Sub Bidang Kesejahteraan
Uraian tugas Sub Bidang Kesejahteraan adalah

a.

b,

menyusun rencana Kegiatan Sub Bidang Kesejahteraan ‘sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

'men_]abarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan

sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;
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~ Uraian tugas Kepala Sub Bidang Pensmn adalah

membag1 tugas dan membenkan arahan kepada bawahan sesuai .
“dengan  bidang tugasnya guna : menmgkatkan kelancaran'.,,

vpelaksanaan tugas; . ‘ ’ SO
.- melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagxan dan Kepala

‘Sub Bidang agar dlperoleh hasil kerja yang optimal; . -
. melaksanakan kegiatan - b1dang kesejateraaan aparatur sesua1 o
dengan ketentuan yang berlaku; - D
~ melaksanakan penanganan dan mcnyusun bahan penctapanf S

kebijakan izin percera.lan dan perkawman,

‘melaksanakan - pembinaan, pelayanan - dan}' penyusunan bahan': e
__penetapan pembenan persetuJuan cuti; ‘ S
. memfasilitasi pelayanan Jamman dan pemehharaan kesehatan bag1

,‘_aparatur, o :
,_ melaksanakan Iayanan menylapkan bahan usulan dan penetapan '
o kebl_]akan pembenan, - serta - ‘melaksanakan - keglatan

‘Penganugerahan Penghargaan dan/ atau Tanda Jasa Bagl Aparatur, R
 memfasilitasi layanan penerbitan kartu-kartu pegawai; . -
. melaksanakan layanan dan memfasilitasi kerjasama antar lcmbaga L
-+ dalam peningkatan kesejahteraan aparatur, S B
. melaksanakan layanan dan menyusun bahan pert1mbangan}] o
penetapan kecelakaan kerja, cacat, penyakit akibat kerja dan tewas, B
. melaksanakan fasilitasi LaporanPajak-Pajak Pribadi (LP2P); o
- melaksanakan layanan pengurusan Bantuan Tabungan Perumahan e
(Bapertarum) bagi aparaturyang masih aktif; : SNV
. melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan adm1n1stras1 umumf; o

- dan keuangan Sub Bidang Kesejahteraan; - - Tt
. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan keg1atan padaj R
- Sub Bidang Kesejateraaan Aparatur; o
~melaksanakan pemantauan dan evaluas: tugas bawahan sesual‘,

" dengan ketentuan yang berlaku; o : SR
. menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan secara llsan ST
-1 maupun tertuhs sebagal masukan guna kelancaran pelaksanaan L

. tugas; S

vvmelaksanakan tugas lam sesua_t dengan tugas dan fungsmya

Kepala Sub Bldang Pens1un i

: .:x:‘ a.

' menyusunrencana . keglatan Sub BldangPensxunsésum dengan*__'i .

+i ketentuan yang berlaku;

men_labarkan ‘perintah - atasan melalul pcngkapan perrnasalahan o
'~ sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
membagi tugas dan memberikan - arahan kepada bawahan sesuai L
~dengan  bidang tugasnya : guna menmgkatkan : kelancaran .
- pelaksanaan tugas; v
. melaksanakan koord1na31 dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala -
- Sub Bidang agar diperoleh hasil kerja yang optimal; - .

.. melaksanakan keg1atan b1dang pensmnsesua.l dcngan ketcntuan
- yang berlaku;

menyusun konsep rumusan kebljakan pada Sub Bldang Pens1un, |

 melaksanakan koordinasi teknis dengan perangkat pusat atau' P
";daerah yang melaksanakan tugas pada bidang pensiun;- o :
.. meényusun bahan dan melaksanakan layanan penetapan kebljakan .
- Pemberhentian dan/atau Pembenan Pens1un Aparatur dan/atau
‘Janda/Dudanya dan Ahli Waris; - © - .
melaksanakan- layanan pengurusan bantuan tabungan perumahan e

' (Bapertarum) bag1 aparatur yang Purna 'I‘ugas, R



b

melaksanakan fas1hta51 Iayanan Tabungan dan Asuransi Pegawal
Negeri (TASPEN);

melaksanakan fasilitasi Pra Purna Tugas Aparatur;

melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan adrmmstram umum
dan keuangan Sub Bidang Pensiun;

melaksanakan pemantauan, evaluasi- dan pelaporan kegxatan pada
Sub Bidang Pensiun;

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

menyampaikan saran dan pertimbangan kcpada atasan secara hsan
maupun tertulis sebagai masukan guna kelancaran pelaksanaan
fugas;

mclaksanakan tugas lain sesuai dengan tugas dan fungsmya

BUPATI W‘AR

JUL YATMONO



