LAMPIRAN
Nomor
Tanggal

PERATURAN WALIKOTA CIMAHI
: 27 Tahun 2008
: 28 Nopember 2008

Tentang : TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS
PADA DINAS DAERAH KOTA CIMAHI

DINAS PENDIDIKAN

NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Kepala Dinas

Kepala Dinas mempunysd

tugas pokok memimpir
merencanakan, mengatt
melaksanakan da

mengendalikan

penyelenggaraansebagian
urusan pemerintahan daer
berdasarkan asd
desentralisasi di  bidan
pendidikan.

. Perumusan kebijakan teknis dalz

. Penyelenggaraan
pemerintahan daerah dan pelaya 3

. Pengawasan dan pembinaan tu
. Pengelolaan

. Pelaksanaan

bidangpendidikan

umum bidangpendidikan

bidangpendidikan

administra
kesekretariatan;

tugas lain ya
diberikan oleh Walikota sesu
dengartugas dan fungsinya.

urusy 2

Merumuskan dan melaksanakan visi dan r
dinas;

Merumuskan bahan kebijakan TekRisndidikan

MerumuskanRencana Strategis (RENSTRA) d
Rencana Kinerja (RENJAlinas

Mengendalikan dan merumuskdiPPD, LKPJ,
LAKIP dan segala beok pelaporan lainnya sesu
bidang tugasnya,

Mengendalikan administrasi keuangan dan |
daerah di lingkup tugasnyasesuai denga
ketentuan yang berlaku;

Membina dan mengendalikan Sekretariat, Bid|




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

Peningkatan Mutu Pendidik dan Tene
Kependidikan(PMPTK) dan Sarana Pendidika
Bidang Pendidikan Dasar Bidang Pendidikan
Menengahserta BidangPendidikan Non Forma
Pemuda dan Olahraga

Merumuskan program dan kegiatan p:
Sekretariat, BidangPeningkatan Mutu Pendidi
dan Tenaga Kependidikan (PMPTidan Sarang
Pendidikan Bidang Pendidikan Dasar Bidang
Pendidikan Menengalserta BidangPendidikan
Non Formal, Pemuda dan Olahraga

Merumuskan kebijakan, pembiayaan, kurikult
sarana dan prasarana, pendidikan dan te
kependidikan serta pengendalantu pendidikan;

Melaksanakan tugas pembantuan dari Pemeri
atau Pemerintah Provinsi ke Pemerintah K
sesuai dengan bidang tugasnya,;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif penhecenya;

Mempelajari, memahami dan melaksanal
ketentuan yang berlaku berkaitan dengan ling
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

12.

13.

14.

15.

16.

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada Walikota;

Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dannstansi terkait lainnya sesuai deng
lingkup tugasnya;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan hasil pelaksanaagas
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah;

Melaksanakan tugas kedinasan
diberikan oleh Walikota.

lainnya |

Sekretaris.

Memimpin,
mengatur,
mengoordinasikan
mengendalikan
operasional
program,
keuangan,
kepegawaian

umum

merencanakal

da

kegiata
administra
pelaporar

da

. Perencanaan

. Pengelolaan

. Pengoordinasian

. Pengendalian,

operasional uru
program dan pelaporan, keuang
umum dan kepegawaian;

urusan program g
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

urusan progri
dan pelaporan, keuangan, umum (
kepegawaian;

evaluasi d

Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) d
Rencana Kinerja (RENJAJinas

Mengoordinasikan ~ Subbag  Program ¢
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
Umum dan Kepegawaian;

Mengoordinasikan setiap bidang dalj
penyusunanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugast,

Merumuskan program dan kegiatan
sekretariat;

lingk




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

pelaporan  urusan program d
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

5. Melaksanakan tugas lain vyat
diberikan oleh atasan sesuai den
tugas danudngsinya

10.

11.

12.
13.

14.

Menyelenggarakan administrasi keuangan
aset daerah di lingkup tugasngasuai denga
ketentuan yang berlaku;

Mengoordinasikan, menghimpunmenganalise
dan mengevaluagirogram dan pelaporan dinas]

Mengoordinasikan ~ penyelenggaraan  uru
ketatausahaan pada dinas

Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas;

Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untu
tempatkan pada setiap bidang sesuai kebut|
dan keahlian;

Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif
efisien;

mengebla administrasi dan penatausah:;
keuangartinas;
mengelola administrasi kepegawaian Dinas;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndangan yang berkaité




NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
pelaksanaan tugas;

15. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (
mengevaluasi  hasil kerja bawahan a
pelaksaaan tugas dapat berjalan lancar se
dengan ketentuan yang berlaku;

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y|
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub Merencanakan kegiata|l. Perencanaan kegiat{ 1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana stra
Bagian Melaksanakan, membay perencanaan, evaluasi d (RENSTRA) dan rencana kinerja (RENJA) dinas;
Program dan | tugas, dan konsultay  pelaporan; . Menghimpun bahan dan menyusu®PD, LKPJ,
Pelaporan urusl,an - plerencanaaz Pelaksanaan perencana) LAKIP dan segala bentuk pelaporan laintipgkup

eve}_ua? an pe apr)]qran ya evaluasi dan pelaporan vya dinas
mefiputt penghimpunal meliputi  penghimpunan rencai

rencana program/kegiata
Mengevaluasi dan lapore
dari masingmasing bidang

program/kegiatan, = Mengevalug
dari masingmasing bidang;

Pelaksanaan pembagian tugas

konsulta_15| urusan perencana masingmasing bidang;
evaluasi da pelaporan yan _ _
meliputi  penghimpunan rencaj5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA)

. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal

. Menghimpun,

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugasny

memaduserasikan dan menyu
bahan program, kegiatan serta anggaran




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

program/kegiatan, = Mengevalug
dan laporan dari masingasing
bidang;

Pdaksanaan tugas lain yai
diberikan oleh atasan sesuai den
tugas dan fungsinya

10.

11.

12.

dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari s¢
bidang;

Menghimpun dan menganilasa data pelapq
kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan evalu;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingkup tugas
serta mencari alternatif pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaAgndangan yang berkaitd
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dernkgetentuar
yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan
kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya |
diberikan oleh atasan.




NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
e Kepala Sub Merencanakan kegiata|1l. Pengelolaan urusan administr{ 1. Menyusunbahan Rencana Strategis (RENSTR,
Bagian Umum | melaksanakan, memba] umum yang meliputi kehumasg dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
dan tugas, dan mengontrf dan dokumentasi, perlengkapsa tugasnya
Kepegawaian jurusan = laa h""arka: Eer?ekg'a’kkep?”;al” alat Wl 5 MenyusunLPPD, LKPJ, LAKIP dan segala bent
dzpr)]egawalan, doklfmgrr]\lg; antor dan keprotokolan; pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya;
perlengkapan, perbekalez' E:nge;‘\)/ﬁ?ann_ urusan  administr . Mengoordinasikan pelaksanaanusanumum dan
dan keperluan tulisserta Ped ’ o _ kepegawaian lingkuginas;
ruang perkantoran 3. Pelaksanaan koordinasi  kegial Mengatur administrasi dan pelaksanaan su
administrasi umum da -
K 2n dinas: masuk dan surat keluar sesuai dengan keter
epegawaian dinas, Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;
4. Pelaksanaan tugas lain vya

diberikan oleh sekretaris,
dengan tugasnya.

Sesu

. Menganalisa kebutuhan, melaksanakangadaan

. melaksanakantugas kehumasardan protokolel

. melaksanakan urusan administrasi kepegawaig

memelihara, mendayagunakan S
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dina agar efektif dan efisien;

dinas;

lingkup Dinas yang meliputi layanan administr|
kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji Berkala (KG
Daftar Urut Kepangkatan (DUK), ti pegawai|
Kartu Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjang
anak/keluarga, askes, taspen, taperum, pen
membuat usulan formasi pegawai, membuat us
izin belajar, membuat usulan diklat, kesejahter




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

8. Melaksanakan administrasi aset daeralinglkup

pegawai, penyesuaian ijazah, usulan mem
penghagaan dan tanda kehormatan, memberi
layanan Penilaian Angka Kredit (PAK) Jabal
Fungsional, pembinaan/teguran disiplin pegay
membuat konsep usulan cuti pegawai sesuai alf
yang berlaku, membuat konsep memberi izin ni
dan cerai, membuat usulan npeerhentian dal
pengangkatan dari dan dalam jabatan, mem
dan atau mengusulkan perpindahan / mu
pegawai sesuai dengan peraturan yang ber|
melaksanakan pengelolaan daftar penild
pekerjaan pegawai (BB);

tugasnyasesuai dengan ketentuan yang berlaku;

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas «
menginventarisasi  permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahannyj

10.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdanganyang berlaku
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan teknis kef
atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a




NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
pelaksanaan tugas dapherjalan lancar sesu;
dengan ketentuan yang berlaku;
13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan
kegiatan kepada atasan;
14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub Merencanakan kegiata| 1. Perencanaakegiatan administrag 1. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
Bagian melaksanakan, memba keuangan; dan Rencana Kinerja (RENJA$esuai lingkug
Keuangan tugas, dan  mMengontr 5 e aysanaan administrasi ~ Uu9asnya

E;ﬂiﬁgan administras keuangan; . MenyusunLPPD, LKPJ, LAKIP dan segala benti
. Pelaksana  pembagian  tuga pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya;

administrasi dan  mengontr( 3. Meneliti kelengkapan SRPS pengadaan barar

keuangan: dan jasa yang disampaikan oleh bendal

. Pelaksanaan

tugas lain vya
diberikan oleh atasan sesuai den
tugas dan fungsinya.

. Meneliti kelengkapan SRBP, SPPGU, SPPTU

5. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
. Menyiapkan SPM lingkup dinas;

pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PPTK;

dan SPHAS gaji dan tunjangan PNS sel
penghasilan lainnya yang ditetapkasusa dengar
ketentuan perundangndangan yang diajukan ole
bendahara pengeluaran;




NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

7. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan;

8. Mengelola administrasi perjalanan dinas lingh
dinas;

9. Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai dengarperaturan dali
perundangundangan yang berlaku

10.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetapi
lingkup dinas;

11.Melaksanakan kegiatan admingsr danakuntansi
keuangandilingkup dinas sesuai dengaeraturan
dan perundangndangan yang berlaku

12.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 4
menginventarisasi  permasalahan di  ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny:

13.Mempelajari, memahami dan efaksanakar
peraturan dan perundamgdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

14.Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;

15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (
mengevaluasi hdskerja bawahan agar pelaksane

10



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete
yang berlaku;

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan|
kegiatan kepada atasan;

17.Melaksanakan
diberikan oleh atasan.

tugas kedinasan lainnya |

Kepala Bidang
PMPTK dan
Sarana Pendidikan

Memimpin,
Merencan&an
melaksanakan,
mengkoordinasikan,
mengelola,mengawasi,
mengendalikan,
mengevaluasi, melaporkg
dan mendokumentasikg
program peningkatan muf
pendidik dan  tenag
kependidikan, sarana dd
prasaran®&endidkan

. PerencanaarProgram Peningkatal

. Pelaksanaan program Peningkal

. Pengawasan,

Mutu Pendidik dan Tenag
Kependidikan PMPTK) dan Sarang
dan prasaranBendidikan

Mutu Pendidik dan tenag
Kependidikan PMPTK) dan Sarang
dan prasaranBendidikan

dan pengendaliar
Program Peningkatan Mulf
Pendidik dan Tenaga Kependidik
(PMPTK) dan Sarandan prasaran
Pendidikan

Evaluasi, pelaporan ds
dokumentasia ProgramPMPTK
dan Sarana dan  prasaran
Pendidikan

Pelaksanaan tugas kedinasa

1. Menyusun rencan&erja dan anggararBidang
PMPTK, sarana dan prasarana epdidikan pada
pendidikan formal jenjang dasar dan menen
serta Pendidikan Non Formal dan Informal Pem
dan Olah Raga meliputi :

a. Rencan&erja dan anggard@MPTK, yaitu:

1) Peningkatan kualifikasi danepgembangal
kompetensi dan kariPendidik danTenaga
Kependidikan, meliputi :

a)

b)

c)

d)

Rekruitmen
Kependidikan;

Pemetaan dan peningkatan kualifik
pendidik dan tenaga kependidikan

Pengembangan Kompetendian Kkarir
Pendidikdan tenaga kependidikan

Penilaian kinerja Pendidik dahfenaga

Tenaga Pendidik d;

11



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

lainnya yang diberikan eh atasan;

Kependidikan;

e) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik d;
Tenaga Kependidikan

f) Sertifikasi Tenaga Pendidik;

g) Pembinaan Profesionalisme Pendi
dan tenaga kependidikan

h) Pembinaan Kompiti dan Pre stas
Tenaga Pendidik dan Kependidikan

2) Pengembangan kelembagaan, yan
meliputi:

a) Pengembangan sekolah ( Seko
Model, Sekolah Mandiri, Sekola
Unggulan, SSN, SBI)

b) Pengembangan Wadah Profesionalis
(Gugusl MGMP, KKG, KKKS,KKPS)

c) Pengembangan @anisasi Tenag
Pendidik dan Kependidikan (PGRI
IGTKI, GOPTKI , Dewan Pendidikar
Komite Sekolah, Unit Pelaksar
Akreditasi )

b. Rencan&erja dan anggaraReningkatan Mutt
Saranadan prasaran@endidikan meliputi:

12



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

1) Fisik:

a) Lingkungan ( halaman, tamaikgbun,
lapangan, kolam, berfasilitas parkir);

b) Ruang kelas / R.Guru / Kantor / Aule
Rumah Dinas / R. Penjaga;
Laboratorium / R. Perpustakaan /
UKS / R. Ibadah / jamban (WC)/;

c) Jaringan listrik , telepon, sarana |
bersih dan sanisi

2) Non Fisik:

a) Sumker belajar ( buku; Jardikna
Narasumber, software)

b) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik,

c) Media pembelajaran (Komputer, T
Radio, Audio, CD / DVD,

d) Meubeler, Sarana bermain, Saral
olahraga;

e) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor;
f) Perlengkapan sekoldiperabot
g) Pakaian : seragam / praktek / olahrag:

2. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR|
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug

13



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
. Merencanakan, mmyusun dan melaksanak;

. Menyusun bahan Perumusan Kebijakan Bid

. Mengelolaprogram peningkatan mutu Pendidik g

tugasnya
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasny
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

PMPTK dan Sarana Pendidikan yang meliputi :
a. Kebijakan Teknis dan Operasional PMPTK ;

b. Kebijakan Teknis dan Operasional Peningks
Mutu Saran@endidikan (Fisik dan Non Fisik ]

Tenaga Kependidikardan sarana dan prasaran
pendidikan (fisik/Non Fisik Jneliputi :

a. Peningkatan kualifikasi dan epgembangal
kompetensi dan karifPendidik dan Tenaga
Kependidikan, meliputi :

1) Rekruitmen  Tenaga  Pendidik  d;
Kependidikan;
2) Pemetaan dan peningkatan kualifik]
pendidik dan tenaga kependidikan

3) Pengembangan Kompetensdan Kkarir
Pendidikdan tenaga kependidikan

14



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pengembangakelembagaan, yang meliputi:

. Pengembangaman peningkatan mutu sarar

4) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik d;
Tenaga Kependikan

5) Sertifikasi Tenaga Pendidik;

6) Pembinaan Profesionalisme Pendidian
tenaga kependidikan

7) Pembinaan Kompetisi dan Pre stasi Ten
Pendidik dan Kependidikan

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Mo
SekolahMandiri, Sekolah Unggulan, SSI
SBI)

2) Pengembangan Wadah Profesionalis
(GugusMGMP, KKG, KKKS,KKPS)

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pen(
dan Kependidikan (PGRI , IGTKI, GOPTk
, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, U
Pelaksana Akreditasi )

dan prasaran@endidikan meliputi:
1) Fisik:

a) Lingkungan ( halaman, taman, kebl
lapangan, kolam, berfasilitas parkir);

15



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

b) Ruang kelas / R.Guru / Kantor / Aule
Rumah Dinas / R. Penjaga;
Laboratorium / R. Perpustakaan /
UKS /R. Ibadah / jamban (WC)/;

c) Jaringan listrik , telepon, sarana |

bersih dan sanisg
2) Non Fisik:

a) Sumber belajar ( buku;
Narasumber, software)

Jardikneé

b) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik,
c) Media pembelajaran (Komputer, T

Radio, Audio, CD / DVD,

d) Meubeler, Sarana bermain, Saral

olahraga;

e) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor;

f) Perlengkapan sekolah / perabot

g) Pakaian : seragam / praktek /

. Melaksanakan akreditasi lembaga

olahrag;
pendidi

formal jenjang pendidikan dasar dan menengah
PendidikanNon Formal dan Informal, Pemuda d

Olah Raga (PNFI PO) meliputi:
a. akreditasi Manajemen kelembagaan

16



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

b. akreditasi Standar sarana dan prasaran

c. akreditasi Standar kualifikasi dan kompete
Pendidik dan Tenaga Kependidikan

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas «

mengnventarisasi permasalahan dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny:

9. Mempelajari, memahami dan melaksanal

peraturan perundanagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran daregimbangan teknis kepag
atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete
yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan|
kegiatan kepda atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan

o Kepala Seksi
PMPTK

Merencan&an,
melaksanakan,
mengelola,mengawasi,

1. Perencanaamrogram peningkata

mutu  pendidik
kependidikan

1. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR|
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkp
tugasnya

17



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

mengendalikan,

mengevaluasi, melaporkg

dan

mendokumentasike

program peningkatan mu

pendidik  dan
kependidikan

tenag

. Pelaksanaan

dan
program PMPTK

pengelolg

. Pengawasan dan pengendalia
programPMPTK

. Evaluasi, pelaporan da
dokumentasi program peningkat
mutu  pendidik dan tenag
kependidikan

. Pelaksanaan tugas lain vyal

diberikan atasan

. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasny

. Merencanakan,

menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya,;

. Mengumpulkan bahan penyusunan rencana }

dan anggaran BidanPPMPTKmeliputi :

a. Peningkatan kualifikasi

danPengembanga

kompetensi dan kariPendidik dan Tenaga
Kependidikan, yang meliputi :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

Rekruitmen  Tenaga  Pendidik  d;
Kependidikan;
Pemetaan dan peningkatan kualifik

pendidik dan tenaga kependidikan

Pengembangan Kompetensdan Kkarir

pendidikdan tenaga kependidikan

Uji Kompetensi Pendidik dan Tenal

Kependidikan
Sertifikasi Tenaga Pendidik;

Pembinaan Profesionalisme Pendidilan
tenaga kependidikan

Pembinaan Kompetisi dan Pre stasi Ten
Pendidik dn Kependidikan
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

b. Pengembangan kelembagaan, yang meliputi

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Mo
Sekolah Mandiri, Sekolah Unggulan, SS
SBI)

2) Pengembangan Wadah Profesionalig
(Gugusl MGMP, KKG, KKKS,KKPS)

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pen(
dan Kepenilikan (PGRI , IGTKI, GOPTKI
, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, U
Pelaksana Akreditasi )

5. Mengumpulkan data dan melakukan pemet

mutu pendidik, tenaga kependidikan dan tata ke
lembaga pendidikan,

. Mengumpulkan data dan informasi ya

dibutuhkan utuk penyusunan instrumen akredit;
pendidikan formal jenjang pendidikan dasar (
menengah dan pendidikan Non Formal
Informal, Pemuda dan Olah Raga di bidg
manajemen kelembagaan serta kualifikasi
kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan

. Menysun instrumen  akreditasi  instrum

akreditasi pendidikan formal jenjang pendidik
dasar dan menengah dan pendidikan Non Fo
dan Informal, Pemuda dan Olah Raga di bid
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

manajemen kelembagaan serta kualifikasi
kompetensi pendidik dan tenaga kepdiiain

. Menyiapkan bahan Rencana Strategis dan Ren

Kerja Seksi PMPTK dalam rangka kelanca
tugas;

. Menyiapkan bahabahan penyusunan instrum

akreditasi pendidikan formal jenjang pendidik
dasar dan menengatan Pendidikan Non Form;
dan Informal, Pemuda dan Olah Raga di bid
kualifikasi dan kompetensi pendidik dan teng
kependidikan

10.Menyiapkan bahabahan penyusunan instrum

pengawasan program peningkatan mutu pend
dan tenaga kependidikan

11.Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tek

PMPTK

12.Menjalankan  tugas pelaksanaan progi

peningkatan mutu  pendidik dan teng
kependidikan yang meliputi :

a. Pengembangan Tenaga  Pendidik |
Kependidikan, yang meliputi :

1) Rekruitmen / rotasi / mutasi Tena
Pendidik dan kpendidikan;
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

2) Pengembangan Kompetensi Teni
Pendidik

3) Penilaian kinerja Tenaga Pendidik d
Kependidikan;

4) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik d;
Tenaga Kependidikan;

5) Sertifikasi Tenaga Pendidik;

6) Pembinaan Profesionalisme Teng
Pendidik.

7) Pembinaan Kompetisi daRrestasi Tenag
Pendidik dan Kependidikan

8) Pembinaan Profesionalisme Teng
Pendidik.

. Pengembangan kelembagaan, yang meliputi

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Mo
Sekolah Mandiri, Sekolah Unggulan, SS
SBI)

2) Pengembangan Wadah Profesionalis
(Gugus / MOJP, KKG, KKKS, KKPS)

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pen(
dan Kependidikan (PGRI , IGTKI, GOPTH
, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, U
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Pelaksana Akreditasi )

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingkup tuga
sertamencari alternatif pemecahannya;

16.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

17.Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;

18.Membagi tugas, meberi petunjuk, menilai da
mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete|
yang berlaku;

19. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan|
kegiatan kepada atasan;

20.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan

o Kepala Seksi
SaranaDan
Prasarana
Pendidikan

Merencanakan kegiatal
Merencan&an,
melaksanakan,
mengelola,mengawasi,
mengendalikan,

mengevaluasi, melaporke

. Perencanaan  pengadaan ¢

peningkatan mutu sarana d
prasarana pendidikan

. Pelaksanaan pengadaan da

peningkatan mutu aana dan

1. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR|
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

2. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasny
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

dan mendokumentasikg
program pengadaan d:
peningkatan mutu sarar
danprasarana pendidikan

. Pengawasan dan pengendal
program pengadaan da
peningkatan mutu sarana d
prasaana

. Evaluasi, pelaporan da

. Pelaksanaan

prasarana Pendidikan

dokumentasi program pengada
dan peningkatan mutu sarana d
prasarana pendidikan

tugas
diberikan atasan

lain ya

3. Merencanakan,
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya,

a. Prasarana

1) Lingkungan (halaman, taman, kebt
lapangan, kolam, berfasdi$ parkir);

2) Ruang kelas/Ruan
Guru/Kantor/Aula/Rumah Dinas/Rumg
Penjaga;

3) Ruang Laboratorium/Ruan
Perpustakaan/Ruang UKS/Rua
Ibadah/jamban (WC);

4) Jaringan listrik , telepon, sarana air be
dan sanitary;

b. Sarana

1) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik

2) Media pembelajaran (Komputer, TV, Rad
Audio, CD/DVD)

3) Meubeler, Sarana bermain, Sarana olahr;i

4) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor;

5) Perlengkapan sekolah / perabot;

6) Pakaian : seragam / praktek / olahraga.

menyusun dan melaksang
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tek
Peningkatan Mutu Saranadan Prasaran
Pendidikan

7. Menjalankan tugas pengadaan dan peningk
mutu sarana dan prasarana pendidikan meliputi

a. Prasarana

1) Lingkungan ( halaman, taman, Kkebt
lapangan, kolam, berfasilitasrkir, );

2) Ruang kelas / RGuru / Kantor / Aulaj
Rumah Dinas / R Penjaga; .

3) R. Laboratorium / R. Perpustakaan /R U
/ R Ibadah / jamban (WC);

4) Jaringan listrik , telepon, sarana air be
dan sanitary;

. Sarana

1) Sumber belajar (buku; Jardikng
Narasumber, software)

2) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik, ;

3) Media pembelajaran (Komputer, TV, Rad
Audio, CD / DVD,

4) Meubeler, Sarana bermain, Sarana olahr;i
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

5) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor;
6) Perlengkapan sekolah / perabot
7) Pakaian : seraganpfaktek / olahraga

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan diling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny:

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

peraturan perundanagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagedoman dalar
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej

atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete
yang berlaku;

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan,

kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|

diberikan oleh atasan

Kepala Bidang
Pendidikan Dasar

Memimpin,
Merencan&an,
melaksanakan,

1. Perencanaan pengelolaan ¢
pengembangan pendidikan dasar

1. Menyusunbahan Rencana Strategis (RENSTR,

dan Rencana Kinerja (RENJAsesuai lingkug
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

mengkoordinasikan,
mengelola, mengawasg
mengendalikan,
mengevaluasi, melaporkg
dan mendokumentasikg
program pengelolaan dg
pengembangan pendidikg
dasar

. Pelaksanaan
pengembangan pendidikan dasar

. Pengawasan
pengelolaan dan pengembang

. Evaluasi,

. Pelaksanaan

pengelolaan ¢

dan pengendaliar

pendidikan dasar

dokumentasi  pengelolaan d
pengembangan pendidikan dasar
tugas lain ya
diberikan atasan

Pelaporan dé

tugasnya

Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasny

Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

Menganalisis kerangka dasar dan strul
kurikulum pendidikan dasar termasuk altern;
kurikulum muatan lokal untuk meningkatkan d
mengembangkan keunggulan wilayah/lokal

Menganalisis dan merumuskan standar kompel
kelulusan

Menganalisis data, informasi dan4su kesiswaan
kurikulum, dan tatakelola yang terkait denga
pengelolaan dan pengembangan bidang pendig
dasar

Menyusun petunjuk teknis pelaksang
pengembangan dan peningkatan mutu pendid
dasar

Menyusun bahan/materi pembina
penerapan/pelaksanaan kurikulum disekolah j
jenjangpendidikan dasatr;

Melaksanakan  kebijakan  pengelolaan ¢
pengembangan pendidikan pada jenjang pendic
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pendidikan dasar;

Melaksanakan  sosialisasi  dan pembin
implementasi kebijakan di bidang pendidikan das

Melaksanakan program pengembangan
peningkatan mutu pendidikan dasar

Melaksanakan  program  pencapaian  tal
kurikulum dan prestasi belajar peserta didik p
jenjang pendidikan dasar

Melakukan koordinasi, memberikan fasilitasi ©
konsultasi dalam upaya menyelesail
permasalahan aktualang berkembang di bidar
pendidikan dasar

Menetapkan kebijakan penyelenggara
pengelolaan dan pengembangan pendid
berbasis keunggulan lokal pada jenjang pendid
dasar;

Memberdayakan sekretariat wajar dikdas ur
kepentingan program penuntasanjawadikdas 9
tahun dan persiapan pelaksanaan wajar dikdal
tahun;

Melaksanakan pengawasan implementasi kebijq
dan program pengembangan pendidikan d
termasuk penggunaan buku pelajaran di sekolah
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Melaksanakan  evaluasi  pelaksanaan U
pengelolaandan pengembangan pendidikan dg
termasuk evaluasi penuntasan program wajar di
9 tahun;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingkup tugas
serta mencari alternatif pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitd
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan agar petaaa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete
yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan
kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya |
diberikan oleh atasan

e Kepala Seksi Merencanéan 1. Perencanaan pengelolaan ¢1l. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTR/
Kurikulum menjalankan tugal pengembangan pendidikan dasay dan Rencana Kinerja (RENJA¥esuai lingkug
Bidang mengkoordinasikan,
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Pendidikan mengelola,mengawasi, . Pelaksanaan dan pengelolaan tu  tugasnya
Dasar mengendalikan, program pengembangan kurikulu

mengevaluasi, melaporkg
dan mendokumentasikg
program peningkatan muf
pendidik dan  tenag
kependidikan, sarana dg
prasaran®&endidikan

. Pengawasan dan

. Evaluasi, pelaporan da
dokumentasi prograr
pengembangan kurikulur

. Pelaksanaan

pendidikan dasar

pengendal
program pengembangan kurikulu
pendidikan dasar

pendidikan dasar

tugas lain ya
diberikan perintah atasan

3. Merencanakan,

. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tungas

menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

. Menyiapkan bahabahan analisikerangka dasg

dan struktur kurikulum pendidikan dasar terma

alternatif ~ kurikulum  muatan lokal  untu
meningkatkan dan mengembé&ag keunggular
wilayah/lokal

. Menyiapkan bahan analisgan perumusarstandar

kompetensi kelulusan

. Menyiapkanbahan penyusunan rancangan Renc

Strategis dan Rencana Kerja Seksi kurikulum dg
rangka kelancaran tugas;

. Mengumpulkan dan mempelajari dakan informasi

terkait dengan perkembangan dan inovasi kuriku
serta pelaksanaannya di sekolah pada je
pendidikan dasar

. Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk te

pelaksanaan pengembangan dan peningkatan
pendidikan dasar dalam urusan pengerghat
kurikulum
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

9. Mengumpulkan bahan/materi pembine
penerapan/pelaksanaan kurikulum di sekolah |
jenjang pendidikan dasar;

10.Menyusun rencana dan program kerja tel
pelaksanaan tugas pengembangan kurikulum |
jenjang  pendidikan dasar term@s tugas
pergembangan kurikulum muatan local;

11.Menyusun rencana pencapaian target kurikulum
prestasi belajar peserta didik pada jenj
pendidikan dasar

12. Menjalankan tugas pengelolaan damgembanga
soal ujian/penilaian hasil belajar peserta diddda
jenjang pedidikan dasar

13.Menjalankan tugas pengelolaan pelaksar
kurikulum nasional pada jenjang pendidikan dasa

14. Menjalankan tugas pengelolaan program pencay
target kurikulum dan prestasi belajar peserta d
pada jenjang pendidikan dasar

15.Mengelola data dannformasi penggunaan bul
pelajaran disekolah pada jenjang pendidikan das

16. Melakukan koordinasi dengaub unit kerja lain d
lingkungan dinas pendidikadalam hal fasilitas
pengadaan buku dan alat bantu pembelajara
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

sekolah pada jenjang pendidikarsda

17.Melaksanakan tugas pendistribusiakurikulum
nasional dan muatan lokal jenjang pendididasar

18. Melaksanakan sosialisasi kerangka dasar d
struktur kurikulum nasional dan muatan lok
jenjang pendidikan dasar ke sekglah

19. Menjalankan tugaspengelolaan penerimaan d
perpindahan peserta didik pada jenjang pendid
dasar

20.Mengumpulkan dan mengolah data kesisw
meliputi datadata tentang :

a. Prestasi belajar siswa per sekolah pada
tahun pelajaran

b. Siswa mengulang dan putus sekolah pada
tahun pelajaran

Cc. Mutasi keluar dan masuk pada tiap tal
pelajaran

d. Peningkatan jumlah siswa baru pada tiap ta
pelajaran

e. Pertumbuhan jumlah penduduk usi¥ %ahun
untuk memperkirakan jumlah siswa baru pi
suatu tahun pelajaran

27. Menjalankan tugas pengawasamelaksanaal
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

28.

29.

30.

31.

32.

33.

kurikulum nasionaldi sekolah jenjang pendidikg
dasar dan memberi masukan bagi usa
pengembangan kurikulum nasional

Mejalankan tugas pengawasan terhadap perum
soali soalujian sekolah jenjang pendidikan da:
dan memeriksa kesesuaiannya dengan ste
kurikulum nasional;

Mejalankan tugas pengawasan terha
penggunaan bukbuku pelajaran dan bacaan
sekolah jenjang pendidikan dasar dan memer
kesesuaiannya dengan standar kurikulum nasiol

Mengevaluasidaya serap dan pencapaian tai
pelaksanaan kurikulum nasional dan muatan I
serta pencapaian target prestasi belajar pe
didik jenjang pendidikan dasar

Menyusun laporan daya serap dan pencap
target kurikulum dan prestasi belajar peserta d
jenjang pendidikan dasar

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny;

Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan perundanAgndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnysebagai pedoman dala
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
melaksanakan tugas;
34. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;
35. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (¢
mengevaluasi  hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar si
dengan ketentuan yang beniak
36. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan
kegiatan kepada atasan;
37. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya
diberikan oleh atasan
e Kepala Seksi Merencan&an menjalankar| 1. Perencanaan prograjl. Mengumpulkan dan menyiapkan bah

Kesiswaan

tugas mengkoordinasika
mengelola,mengawasi,
mengendalikan,
mengevaluasi, melaporke
dan mendokumentasike
program peningkatan mulf
pendidik dan tenag
kependidikan, sarana d&:
prasaran®&endidikan

. Pelaksanaan

. Pengawasan

pengembangan urusan kesisws
pendidikan dasar

dan  pengelols
program pengembangan usan
kesiswaan

dan pengendal
program pengembangan kesiswal

. Evaluasi dan Pelaporan, d
dokumentasi prograr
pengembangan kesiswaan

. Pelaksanaan tugas lain vyal

2.

3.

4.

5.

penyusunan rancanganRencana Kerja da
Anggaran bidang pendidikan dasar uruj
pengembangan kesiswaan;

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR|
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuagkup tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya,;

Menyiapkan bahabahan analisipembinaan bake

33



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

diberikan perintah atasan

10.

11.

12.

dan pengembangan kreatifitas dan prestasi s
jenjang pendidikan dasar

Menyiapkan bahan analistkan perumusarstandar,
dan kriteria kegiatan kesiswaan

Mengumpulkan dan mempelajaridata dan
informasi terkait dengapengembangan bakat d
pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa s
pelaksanaannya di sekolah pada jenjasigdidikan
dasar

Mengumpulkan bam penyusunapetunjuk teknis
pelaksanaan pengembangan dan peningkatan
pendidikan dasardalam urusan pengembang
kesiswaan

Mengumpulkarbahan/materi pembina&meatifitas
dan prestasi siswdi sekolah jenjang pendidike
dasar;

Menyusun rencanaan program kerjgpemberian
bimbingan teknis kegiatan kesiswaan

Menyusun rencanadan program Kkerjateknis
pelaksanaan tugas pengembangan bakat
pembinaan laatifitas dan prestasi siswpada
jenjang pendidikadasar;

Mengumpulkan dan melakukan pemetadata
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

siswa tidak mampu

Melaksanakan kegiatan pengembangan bakat
pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa mel
pemberian bimbingan teknis, supervisi,
evaluasi kegiatan kesiswaan termasuk kegi
kepramukaan, olah raga, kesenian,

Memberikan faditasi kegiatan pekan olah rag
pelajar, pagelaran kreatifitas dan grup kesel
jenjang pendidikan dasar;

Mengupayakan pemberian bantuan bagi siswa {
mampu jenjang pendidikan dasar

Menanggulangi permasalahan siswa mengu
dan putus sekolah jenjapgndidikan dasar

Mengendalikan arus mutasi masuk dan ke
siswa jenjang pendidikan dasar

Menangani permasalahan peningkatan jun
siswa baru jenjang pendidikan dasar

Menyusun instrumen pengawasan kegig
pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitag
prestasi siswa jenjang pendidikan dasar

Melaksanakan tugas pengawasan kegi
pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitas
prestasi siswa jenjang pendidikan dasar
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
tugasnya s#a mencari alternatif pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan perundaagndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan teknis kej
atasan;

Membagi tugas,memberi petunjuk, menilai dg
mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksa
tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan kete
yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan|
kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan
diberikan oleh atasan

lainnyeang

Kepala Bidang
Pendidikan
Menengah

Memimpin,
Merencan&an,
melaksanakan,
mengkoordinasikan,
mengelola, mengawasg
mengendalikan,

mengevaluasi, melaporkg

1. Perencanaan
pengembangan
menengah

2. Pelaksanaan
pengembangan
menengah

pengelolaan ¢

pengelolaan d

pendidika

pendidika

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkuf
tugasnya

Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasn

Merencanakan, menyusun dan melaksang
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

dan mendokumentasikg
program pengelolaan dg
pengembangan pendidikg
menengah

3.Pengawasan dan pengendal
pengelolaan pendidikan menengal
4. Evaluasi, Pelaporan de
dokumentasi  pengelolaan d
pengembangan pendidikan
menengah

5. Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan atasan

10.

11.

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

Menganalisis kerangka Dasar dan strul
kurikulum  pendidikan menengah termag
alternatif ~ kurikulum  muatan lokal unty
meningkatkan dan mengembangkan keungg
wilayah/lokal

Menganalisis dan merumuskan standar kompet
kelulusan

Menganalisis data, informasi dan -sw
kesiswaan, kurikulum, dan tata kelola yang ter|
dengan pengelolaan dan pengembangan bi
pendidikan menengah

Menyusun bahan/materi pembing
pererapan/pelaksanaan kurikulum disekolah p
jenjang pendidikan menengah;

Melaksanakan kebijakan  pengelolaan ¢
pengembangan jenjang pendidikan menengah,;

Melaksanakan  sosialisasi dan  pembin
implementasi kebijakan jenjang pendidik
menengah

Melaksanakan program pengembangan
peningkatan mutu pendidikan menengah

Melaksanakan  program pencapaian taj
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

kurikulum dan prestasi belajar peserta didik p
jenjang pendidikan menengah

Menetapkan kebijakan penyelenggara
pengelolaan dan pengembang pendidikan
berbasis keunggulan lokal pada jenjang pendid
menengabh;

Menyusun instrumen pengawasan dan eval
implementasi kebijakan dan progre
pengembangan pendidikan menengah

Melaksanakan pengawasan implemen
kebijakan dan program pengembangamdidikan
menengah termasuk penggunaan buku pelajar;
sekolah;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan diling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndarmgan yang berkaita
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

19.

20.

pelaksanaan tugas dapat berjalamcar sesua
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan
diberikan oleh atasan

lainnya Y

o Kepala Seksi
Kurikulum
Bidang
Pendidikan
Menengah

Merencan&an
menjalankan
mengkoordinasikan,
mengelola,mengawasi,
mengendalikan,
mengevaluasi, melaporkg
dan  mendokumentasikg
program peningkatan mu
pendidik dan  tenag
kependidikan, sarana dd
prasaran®&@endidikan

tuga

. Perencanaan pengelolaan ¢
pengembangan pendidikan
menengah

. Pelaksanaan dan pengelolaan tu

. Pengawasan

. Evaluasi, pelaporan da
dokumentasi prograr
pengembangan kurikulur

. Pelaksanaan

program pengembangan kurikulu
pendidikan menengah

dan pengendal
program pengembangan kurikulu
pendidikan menengah

penddikan menengah

tugas lain ya
diberikan perintah atasan

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahabPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasn

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya,;

Menyiapkan bahabahan analisikerangka dasa
dan struktur kurikulum pendidikan meneng
termasuk alternatif kurikulum muatan lokal unt
meningkatkan dan mengenmgkan keunggulal
wilayah/lokal

Menyiapkan bahan analistanperumusarstandar,
kompetensi kelulusan

Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk te
pelaksanaan pengembangan dan peningkatan
pendidikan menengah dalam uru
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

13.

pengembangan kurikulum

Mengumplkan bahan/materi pembina;
penerapan/pelaksanaan kurikulum di sekolah j
jenjang pendidikan menengabh;

Menyusun rencana dan program kerja tel
pelaksanaan tugas pengembangan kurikulum
jenjang pendidikan menengah termask tu
pengembangakurikulum muatan lkal,

Menyusun rencana pencapaian target kuriku
dan prestasi belajar peserta didik pada jen|
pendidikan menengah

Mempelajari memahami dan melaksanak
peraturan perundangndangan, ketentual
ketentuan yang Dberkaitan dengan prog|
peningkatan mutu pendidik dan teng
kependidikan;

Menjalankan tugakoordinasi penyusunan stanc
operasional kurikulum muatdokal;

Menjalankan tugas pengelolaan C
pengembangan pendidikan menengah di bic
pengembangan dan inovasi kurikulum;

Menjalarkan tugas pengelolaan d
pengembangan soal ujian/penilaian hasil bel
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

peserta didipada jenjang pendidikan menengal]

Menjalankan tugas pengelolaan pelaksar
kurikulum nasional pada jenjang pendidik
menengah

Menjalankan  tugas  pengelolaan  progr
percapaian target kurikulum dan prestasi bel;
peserta didik pada jenjang pendidikan menengg

Mengelola data dan informasi penggunaan b
pelajaran disekolah pada jenjang pendidi|
menengah

Melaksanakan tugas pendistribusidurikulum
nasional dan muatatokal jenjang pendidikal
menengabh;

Melaksanakan sosialisasi kerangka dasar d
struktur kurikulum nasional dan muatan lok
jenjang pendidikan menengah ke sekplah

Menjalankan tugagengelolaan penerimaan d
perpindahan peserta didik pada jenjpegdidikan
menengah;

Mengumpulkan dan mengolah data kesisw
meliputi datadata tentang :

a. Prestasi belajar siswa per sekolah pada
tahun pelajaran
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

16.

17.

18.

19.

20.

b. Siswa mengulang dan putus sekolah pada
tahun pelajaran

c. Mutasi keluar dan masuk pada tiap tal
pelgaran

d. Peningkatan jumlah siswa baru pada tiap ta
pelajaran

Menjalankan tugas pengawasapelaksanaal
kurikulum nasionaldi sekolah jenjang pendidike
menengah danmemberi masukan bagi usal
pengembangan kurikulum nasional

Mejalankan tugas pengawasan terhadap perum
soal i soal ujian sekolah jenjang pendidika
menengah dan memeriksa kesesuaiannya de
standar kurikulum nasional;

Mejalankan tugas pengawasan terha
penggunaan bukbuku pelajaran dan bacaan
sekolah jejang pendidikan menengah d
memeriksa  kesesuaiannya dengan sta
kurikulum nasional,

Mengevaluasi daya serap dan pencapaian ft;
pelaksanaan kurikulum nasional dan muatan I
serta pencapaian target prestasi belajar pe
didik jenjang pendidikamenengah

Menyusun laporan daya serap dan pencap

42



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

21.

22.

23.

24.

25.

26.

target kurikulum dan prestasi belajar peserta d
jenjang pendidikan menengah

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengealuasi  hasil kerja bawahan ag
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan

o Kepala Seksi
Kesiswaan
Bidang
Pendidikan

Merencan&an, menjalankar
tugas mengkoordinasika
mengelola,mengawasi,
mengendalikan,

mengevaluasi, melaporka

Perencanaan

pengembangan urusan kesiswi

pendidikan menengah
Pelaksanaan dan

progral

pengelolg

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR;
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahabPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Menengah

dan mendokumentasike
program peningkatan mulf
pendidik dan tenag
kependidikan, sarana d&:
prasaran®endidikan

program pengembangan urus
kesiswaan

Pengawasan dan pengendal
program pengembangan kesiswa

Evaluasi dan Pelaporan, d
dokumentasi program
pengembangan kesiswaan

Pelaksanaan tugas lain vya
diberikan perintah atasan

bentuk pelaporan lainnya sesliagkup tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

Menyiapkan bahabahan analisis pembinaar
bakat dan pengembangan kreatifitas dan pre
siswa jenjang pendidikan menengah

Menyiapkan bahan anals danperumusarstandar
dan kriteria kegiatan kesiswaan

Mengumpulkan dan mempelajaridata dan
informasi terkait dengapengembangan bakat d|
pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa ¢
pelaksanaannya di sekolah pada jen;j
pendidikan menengah

Mengumpulkan bahan penyusunaetunjuk teknis
pelaksanaan pengembangan dan peningkatan

pendidikan menengah dalam urusar
pengembangan kesiswaan
Mengumpulkan bahan/materi pembinag

kreatifitas dan prestasi sisw@i sekolah jenjang
pendidikan menengah;

Menyusun rencandan program kerjgpemberian
bimbingan teknis kegiatan kesiswaan

10. Menyusun rencana dan program kerja supel
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

dan evaluasi kegiatan kesiswaan

Menyusun rencanadan program kerjateknis
pelaksanaan tugas pengembangan bakat
pembinaan laatfitas dan prestasi siswgpada
jenjang pendidikan menengah

Mengumpulkan dan melakukan pemetaan
siswa tidak mampu

Melaksanakan kegiatan pengembangan bakat
pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa mel
pemberian bimbingan teknis, supervisi, (
evaluasi kegiatan kesiswaan termasuk kegi
kepramukaan, olah raga, kesenian,

Memberikan fasilitasi kegiatan pekan olah r:
pelajar, pagelaran kreatifitas dan grup kesel
jenjang pendidikan menengah;

Mengupayakan pemberian bantuan bagi si
tidak manpu jenjang pendidikan menengah

Menanggulangi permasalahan siswa mengu
dan putus sekolah jenjang pendidikan menengg

Mengendalikan arus mutasi masuk dan ke
siswa jenjang pendidikan menengah

Menangani permasalahan peningkatan jun
siswa baru jerng pendidikan menengah
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Menyusun instrumen pengawasan kegie
pengembangan bakat dan pembinaan kreati
dan prestasi siswa jenjang pendidikan menenga

Melaksanakan tugas pengawasan kegi
pengembangan bakat dan pembinaan kreati
dan prestasi sisavjenjang pendidikan menengah

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugsnya sebagai pedoman dal|
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yamgrlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Kepala Bidang
Pendidikan Non
Formal Dan
Informal ( PNFI),
Pemuda Dan Olah
Raga

Memimpin,
mengkoordinasikan,

melaksanakan, mengaty
membina, mengendalika
serta mengevalua:
kegiatan pendidika

Bidang Pendidikan Nol
Formal dan Informal
Pemuda dan Olah Rag
Pemuda, Olahraga untu
menunjang kelancara
dalam pelaksanaan tugas

. Perencanaan

. Pelaksanaan

. pelaporan dan

. Pelaksanaan

progra
pengembangaBRNFI PO

progra
pengembangan PNFI PO

. Pengawasan dan evaluasi progr

pengembangan PNFI PO

dokumentg
program pengembangan PNFI P

tugas lain yal
diberikan oleh atasan sesuai den
tugas dan fungsinya.

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahabPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasn

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup srga;

Melaksanakan penyusunan rencana dan prof
serta mekanisme penyelenggaraan Bid
Pendidikan Non Formal dan Informal, Pemuda
Olah Raga.

Menyusun dan menyebarluaskan pedoman
petunjuk penyelenggaraan Pendidikan Non For
dan Informal, Pemwadan Olah Raga.

Melaksanakan pengumpulan, pencatatan, ana
dan penyajian data Bidang Pendidikan Non For
dan Informal, Pemuda dan Olah Raga.

Mendorong dan mengkoordinasikan pembentu
satuan Pendidikan Non Formal dan Inforn
Pemuda dan Olah Ragaeliputi satuan PNFI,
Kelompok Belajar, Kursus dan satuanPNFI
sejenis seperti taman penitipan anak, kelom
bermain dan bimbingan belajar.

Membantu dan mengkoordinasikan penyedi
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

tempat belajar serta mengusahakan penyeq
fasilitas dan bahabelajar yang dibutuhkan.

Mendorong warga masyarakat yang memi
keterampilan tertentu dan lembaga perusal
yang berminat mengadakan kerjasama de
menyelenggarakan kursus/magang.

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi prog
serta pengembangan kuadit®8idang Pendidikal
Non Formal dan Informal, Pemuda dan Olah Re

Membina, memantau dan mengevalu
pelaksanaan tugas tutor dan fasilitator.

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan diling}
tugasnya serta mencari alternatif ga@ahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (
mengevaluasi  hasil kerja bawahan 3
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar si
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
dengan ketentuan yang berlaku;
16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
17. Melaksanakan tugas kedisan lainnya yan
diberikan oleh atasan
o Kepala Seksi Merencanakan, Perencanaan kegiatan urug 1. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
Pendidikan Non | melaksanakan, Pendidikan Non Formal dar dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
Formal Dan mengembangkan, Informal (PNFI); tugasnya
Informal mengawasl, Pelaksanaan dan  Koordinas| 2. Menyusun bahahPPD, LKPJ, LAKIPdan segalz

mengendalikan,
mengevaluasi, melaporkg
dan mendokumentasikg
program kerja dan kegiatg
pengembangampendidikan
Non Formal dan Informal

kegiatan Pendidikan Non Form
dan Informal(PNFI);

Pengawasan daavaluasi kegiatal
dan pembagian tugé
pengembanganPendidikan Non
Formal dan Informal (PNFI);

Pelaksanaan tugas lain vya
diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya.

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasn

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya,;

Meningkatkan kemampuan dan Kkesejahter
tenaga kependidikan Non Forrmiaformal

Menyediakan bahan dan tempat belajar s
fasilitas lain bagi PNFI dan pendidikan masyara

Memberikan rekomendasi ke PPTSP un
verifikasi Pendidikan Non Formal dan Inform
(PNFI)

Melaksanakan penelitian dan pengemban
model program kursus, me@Nakan dal
menyusun program serta pengendalian
evaluasi kursus/magang, bimbingan belg
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

13.

14.

PKBM dan PAUD

Menyusun dan menyebarluaskan petunjuk te
pembinaan dan  peningkatan = kemamp
penyelenggaraan  dan  ketenagaan  Kkur
kursus/magang, bimbinganlagr dan PKBM

Menyusun dan menyebarluaskan pembin
organisasi ikatan profesi kursus (HIPKI, HIS|
tiara kusumabh dll)

Memproses persiapan pelaksanaan ujian nas
Paket A setara SD, Paket B setara SMP dan F
C setara SMA

Melaksanakan koordinasi bigan instansi, bidan
dan seksi terkait baik tingkat kota,propinsi mau|
pusat.

Monitoring dan evaluasi program pelaksan;
ujian nasional pada kursl#sirsus/magang
bimbingan belajar dan PKBM dan PAUD

Menyusun dan melaporkan kegiatan kur
Pendidikan Mn Formal dan Informal pag
pimpinan

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

15.

16.

17.

18.

19.

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundaagndangan yang berkaite
dengan lingup tugasnya sebagai pedoman da
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi  hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketenturayang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan
diberikan oleh atasan

lainnya Y

o Kepala Seksi
Pemuda Dan
Olah Raga

Merencanakan
melaksanankan,
tugas dan
urusan Pemuda
Olahraga

kegiatal
memba
mengontr(

ds

. Perumusan kebijakan

. pelaksanaan pembinaan dai

. Pengawasan evaluasi,

. Pelaksanaan

teknis
bidang pemuda dan olah raga

fasilitasi kegiatarkepemudaan da|
keolahragaan;

pelapora
dan dokumentasi kegiate
kepemudaan dan keolah ragaan

tugas lain ya

MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR,
dan Rencana Kinerja (RENJA3esuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahabPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasn

Merencanakan, menyusun dan melaksanak
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel
Bidang Kepemudaan dan Olahraga.
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

diberikan oleh atasan

10.

11.

12.

13.

Melaksankan pembinaan dan pengembani
bibit-bibit unggul olah raga

Mengendalikan  kegiatan kepemudaan |
keolahragaan.

Memberikan bimbingan teknis dan fasilit
penyelenggaraan kegiatan kepemudaan dan k¢
ragaan

Mengupayakan pencapaian target prestasi dibif
olahraga dan kegiatan kepemudaan

Melaksanakan kerjasama dengan instansi
dalam rangka menjalankan tugas pembinaa
pengembangan dan  peningkatan  kegid
kepemudaan dan olah raga

Merususkan kebijakan teknis pemberdayaal
pembinaan dan fasilitas kegiatan kepemudaan
keolahragaan;

Menyelenggaraan pelayanan penunjj
penyelenggaraan Pemeahtin Daerah di bidan
kepemudaan dan keolahragaan,;

Melaksanakan pembinaan dan pengembai
bibit-bibit unggul olah raga;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan dilingh
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

14.

15.

16.

17.

18.

tugasnya serta mencari alternatif pemecahanny

Mempelajari memahami dan melaksanak
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d;
melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hdsi kerja bawahan ag¢
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan
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DINAS KESEHATAN

NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Kepala Dinas memimpin, merencanakan, 1. Perumusan kebijakan tekn 1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan I
mengatur, melaksanakan dan dalam bidandkesehatan dinas;

mengendallka.n tpinyetljenggﬁraan 2. Penyelenggaraan urus{ 2. Merumuskan bahan kebijakan teki
urusan pemerintanan daerah - pemerintahan daerah d kesehatan

berdasarkan asas desentralisasi di elavanan  umum  bidar

bidangkesehatan Fk)ese)%ata;n 3. MerumuskanRencana Strategis (RENSTR|

dan Rencana Kinerja (RENJAinas

3. fengag".’gsa” d?}”t pPembing , - perumuskarLPPD, LKPJ, LAKIP @n segale
ugas bidangesehatan bentuk pelaporan lainnya sesuai bidd
4. Pengelolaan administra tugasnya;

kesekretariatan; 5. Mengendalikan administrasi keuangan (

5. Pelaksanaan tugas lain ya| aset daerah di lingkup tugasns@suai denga
diberikan oleh Walikota sesu ketentuan yang berlaku;

dengan tugas dan fungsinya | g - \rembina  dan  mengendalikan  Sekretar

Bidang Pelayanan Medik dan Farma
Bidang Pelayanan Kesehatan Masyarak
Bidang Pengendalian, Pemberantag
Penyakit dan Penyehatan Lingkungaserta
Bidang Jaminan, Promosi dan Informg
Kesehatan

7. Merumuskan program dan kegiatan p{
Sekretariat, Bidang Pelayanan Medik da
Farmasi; Bidang Pelayanan Kesehatd
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Masyarakat, Bidang Pengendalian
Pemberantasan Penyakit dan Penyeh
Lingkungan; sertaBidang Jaminan, Promos
dan Informasi Kesehatan

. Melaksanakan tugas pembantuan (

Pemerintanh atau Pemerintah Provinsi
Pemerintah Kota sesuadengan bidang
tugasnya;

. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

10.Mempelajari, memahami dan melaksana

peraturan perundangndangan yang berkaitd
dengan lingkup tugaga sebagai pedome
dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel

kepada Walikota;

12.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret

Daerah dan instansi terkait lainnya seg
dengan lingkup tugasnya;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, meni

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
14.Menyampaikan laporan hasil pelaksan;
tugas kepada Walikota melalui Sekretd
Daerah;
15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikanoleh Walikota.
2. | Sekretaris Sekretaris mempunyai tugas pokok 1. Perencanaan operasiorn 1. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
memimpin, merencanakan, urusan program darn Rencana Kinerja (RENJAJinas

mengatur, mengoordinasikan dan

mengendalikan kegiatan operasion
administrasprogram dan pelaporan
keuangan, umum dan kepegawaiat

. Pengelolaan urusan progre

. Pengoordinasian

. Pengendalian,

. Pelaksanaan tugas lain yal

pelaporan, keuangan, umu
dan kepegawaian;

dan pelaporan, keuangg
umum dan kepegawaian;

urusa
program dan  pelapora
keuangan, umum da
kepegawaian;

evaluasi d
pelaporan  urusarprogram
dan pelaporan, keuanga
umum dan kepegawaian;

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

. Mengoordinasikan

. Mengoordinasikan

. Merumuskan program dan kegiatan lingk

. Menyelenggaraka administrasi keuangan di

. Mengoordinasikan, menghimpumenganalisg

. Mengoordinasikan penyelenggaraan uru

Subbag Program ¢
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
Umum dan Kepegawaian;

setiap bidang dal
penyusunarLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bid:
tugasnya;

sekretariat;

aset daerah di lingkup tugasnyasuai denga
ketentuan yang berlaku;

dan mengevaluasiprogram dan pelaporg
dinas;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

ketatausahaan pada dipas
8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dina

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dir
untuk di tempatkan pada setiap bidang se
kebutuhan dan keahlian;

10.Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta  mendistribusi
sarana dan prasarana di linggan dinas aga
efektif dan efisien;

11.Mengelola administrasi dan penatausah
keuangartinas;

12.Mengelola administrasi kepegawaian Dinas

13.Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahanyg;

14.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan perundangndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;
17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
18.Melaksanakan tugas kewisan lainnya yan
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub| Merencanakan kegiatan, 1. Perencanaan kegiatan| 1. Menghimpun dan menyusun bahan renc
Bagian Program | Melaksanakan, membagi tugas, daf perencanaan, evaluasi d strategis (RENSTRA) dan rencana king
dan Pelaporan konsultasi urusan perencanaan, pelaporan  pada Ding (RENJA) dinas;

evaluasi dan pelaporan yang melip| Kesehatan;

penghimpunan rencana
program/kegiatan, Mengevaluasi d
laporan dari masirgiasing bidang
pada Dinas Kesehatan;

. Pelaksanaan

perencana
evaluasi dan pelaporan ya

meliputi penghimpuna
rencana program/kegiata
Mengevaluasi dari masing

masing bidang pada  Din:

Kesehatan;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan konsultasi urusa
perencanaan, evaluasi d
pelaporan yang melipu
penghimpunan rencar

program/kegiatan,
Mengevaluasi dan laporan dg
masingmasing bidang pad

. Menghimpun,

. Menghimpun

. Menghimpun bahan dan menyuswPPD,

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
lainnyalingkup dinas

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

memaduserasikan g
menyusun bahan program, kegiatan s
anggaran dari masiAgasing bidang;

rencana kegiatan angga
(RKA) dan dokumen pelaksanaan angge
(DPA) dari setiap bidang;

. Menghimpun dan menganilasa data pelap

kegiatan dari setiap bidang sebagai ba
evaluasi;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Dinas Kesehatan;

4. Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan olé atasan sesu
dengan tugas dan fungsinya.

. Mengevaluasi

11. Menyampaikan

pelaksanaan  tugas |
permasalahan dilingh
mencari alterng

menginventarisasi
tugasnya serta
pemecahannya,

. Mempelajari, memahami dan melaksana

peraturan perundangndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|

dan mengealuasi hasil kerja bawahan ag
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y|

diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub
Bagian Umum
dan Kepegawaian

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas, da
mengontrol urusan tata warkat,
kepegawaian, kehumasan dan
dokumentasi, perlengkapan,
perbekalan dan keperluan tulis, rug

perkantoran pada Dinas Kesehata

1. Perencanaan kegiatan urus
tata warkat, kepegawaia
kehumasan dan dokumenta
perlengkapan, perbekalan d
keperluan tulis, ruan
perkantoran

. Menyusun

2. Pelaksanaan urusan tata wark

bahan Rencana  Strajfi&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pelaksanaan pembagian tug

. Pelaksanaan tugas lain ya

kepegawaian, kehumasan d
dokumentasi, perlengkapa
perbekalan dan keperludalis,
ruang perkantoran;

dan mengontrol urusan td
warkat, kepegawaiar
kehumasan dan dokumenta
perlengkapan, perbekalan d
keperluan tulis, ruan
perkantoran;

diberikan oleh atasan sesl
dengn tugas dan fungsiny

. Menganalisa

. melaksanakan urusan

. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasr

. Mengoordinasikan pelaksanaanusanumum

dan kepegawaian lingkupnas;

. Mengatur administrasi dan pelaksanaan s

masuk dan surat keluar sesuai den
ketentuan Tata Naskah Dinas (TND) ye
berlaku;

kebutuhan, melaksanal
pengadaan memelihara, mendayagunak
serta mendistribusikan sarana dan prasaral
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;

. melaksanakatugas kehumasatan protokoler

dinas;

administr
kepegawen di lingkup Dinas yang melipu
layanan administrasi kenaikan  pangk
Kenaikan Gaji Berkala (KGB), Daftar Url
Kepangkatan (DUK), data pegawai, Ka
Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjang
anak/keluarga, askes, taspen, taper
pensiun, membuat usulaformasi pegawai
membuat usulan izin belajar, membuat ust
diklat, kesejahteraan pegawai, penyesu;
ijazah, usulan memberi penghargaan dan t:
kehormatan, memberikan layanan Penile
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsion;
pembinaan/teguran disiplipegawai, membus
konsep usulan cuti pegawai sesuai aturan \
berlaku, membuat konsep memberi izin nil
dan cerai, membuat usulan pemberhentian
pengangkatan dari dan dalam jabal
membuat dan atau mengusulkan perpindal
mutasi pegawai sesuairdgan peraturan yan
berlaku, melaksanakan pengelolaan da
penilaian pekerjaan pegawai (E3¥,

9. Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyasesuai dengan ketentu
yang berlaku;

10.Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permashadm di lingkup
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

11.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

12.Memberikan saran dan pertiarfigan teknig
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepadas#a,;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub| Merencanakan kegiatan, Perencanaan kegiati 1. Menyusun bahan Rencana  Straji&

Bagian Keuangan

melaksanakan, membagi tugas, da
mengontrol urusan administrasi
keuangan pada Dinas Kesehatan;

administrasi keuangan pa
Dinas Kesehatan;

Pelaksanaan administrg
keuangan pada Ding
Kesehatan;

Pelaksanaan pembagian tug
administrasi dan mengontr
keuangan pada Ding
Kesehatan;

Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan oleh atasan sesu
dengan tugas dan fungsin

. Meneliti

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugast

kelengkapan SRES pengadaal
barang dan jasa yang disampaikan ¢
bendahara pengeluaran dan diketahui/ dise]
oleh PPTK;

. Meneliti kelengkapan SPBP, SPPGU, SPR

TU dan SPHA.S gaji dan tunjangan PNS se|
penghasilan lainnya yang ditetapkan se
dengan ketentuan perundamgdangan yan(
diajukan oleh bendahara pengeluaran;

. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas;

8. Melakukanverifikasi harian atas penerimaan

9. Mengelola administrasi perjalanan din
lingkup dinas;

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai denggperaturan dar
perundangundangan yang berlaku

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegavai negeri sipil dampegawai tidak tetagi
lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan administrasi (
akuntansi keuangarilingkup dinas sesug
dengan peraturan dan perundangdangan
yang berlaku

13.Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permashén di lingkup
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

14.Mempelajari, memahami dan melaksanaj
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

15.Memberikan saran dan pertiariigan teknig
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepadas#a;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y|
diberikan oleh atasan.

Kepala
Pelayanan
dan Farmasi

Bidang
Medik

Merencanakan operasional,
mengelola, mengkoordinasikan,

mengendalikan, mengevaluasi dan
melaporkan perencanaan teknis
Pelayanan Medik damarmasi; dan

pengendalian teknis Pelayanan
Medik dan Farmasi;

1. Perencanaan

. Pengelolaan urusan Pelayar

. Pengendalian,

. Pelaksanaan tugas lain ya

operasiof
bidang Pelayanan Medik da
Farmasi;

Medik dasar, Spesialis da
Rujukan; serta Farmasi dé
Makanan Minuman.

evaluasi d
pelaporan urusan Pelayan
Medik dasar, Spesialis da
Rujukan; serta Farmasi dg

Makanan- Minuman.

diberikan atasan sesuai deng

tugas dan fungsinya.

operasiot
medik da

1. Menyusun rencana
penyelenggaraan pelayanan
farmasj

2. Menyusun bahan Rencana  Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

3. Menyusun bahaiPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya seg
lingkup tugasnya,

4. Merencanakan, menyusun dan melaksand
program dan kegiatan sesualingkup
tugasnya;

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
untuk menyusun pedoman operasio
penyelenggaraarBidang Pelayanan Medi
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

dan Farmasi;

Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
bidang Pelayanan Medik dan Farmasi; yi
meliputi PelayanarMedik dasar, Spesiali
dan Rujukan; serta Farmasi dan Makang
Minuman.

Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
untuk menyusun pedoman operasio
penyelenggaraan Pelayanan Medik da
Spesialis dan Rujukan; serta Farmasi
Makanan Minuman.

Melaksanakan tugasugas yang dilimpahka
Kepala Dinas sebagai pengguna angg:
APBD pada Dinas Kesehatan ;

Mempertanggungjawabkan lapofkporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwy
tahunan yang akan  dikoordinasik
Sekretariat pada Dinas Kesehatan;

Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia
lingkup bidang Pelayanan Medik di
Farmasi;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

12.

13.

14.

15.

16.

Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundaomgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingK
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bdwa agal
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pelayanan Medik
dasar, Spesialis
dan Rujukan.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,da
mengontrol urusan pelayanan meg
dasar, spesialis dan rujukan

1.Perencanaan kegiatan

pelayanan medik

spesialis dan rujukan;

2.Pelaksanaan urusapelayanan
dasar, spesialis d&z

medik
rujukan;

3.Pelaksanaan pembagian tug

dan

mengontrol

urus
dass

urusa

Menyusun bahan Rencana  Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

Menyusun bahainPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sed
lingkup tugasnya,

Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingk
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

perencanaan teknis pelayan
medik dasar, spesialis d:
rujukan;

4.Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

10. Memberikan saran dan pertimbangan tel

tugasnya;

Menyiapkan bahan perumusan Kkebijal
teknis bidang Pelayanan Medik dan Farn
yang meliputi Pelayanan Medik das
Spesialis dan Rujukan.

Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
Kepala Dinas sebagai pengguna angg:
APBD pada Dinas Kebatan;

Mempertanggungjawabkan lapofkporan
kegiatan, keuangan secaballanan triwulan,
tahunan yang akan  dikoordinasik
Sekretariat pada Dinas Kesehatan;

Mengendalikan kegiatan Pelayanan Me
dasar, Spesialis dan Rujukan;

Mengevaluasi  pelaksanaan ughs dar
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;
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kepada atasan;

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

12. Menyampaikan laporanpelaksanaan tugg
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi| Merencanakan kegiatan, Pelaksanaan kegiatan urug 1. Menyusun bahan Rencana  Straji&
Farmasi dan | melaksanakan, membagi tugas ,da farmasi dan makanan - (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Makanan - | mengontrol urusan Farmasi dan minuman; sesuai lingkup tugasnya
Minuman. I\P/Ialkanan wngmag Bllc:iang . Pelaksanaan urusan Farm| 2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

elayanan Medik dan Farmasi dan makananminuman,; segala bentuk pelaporan lainnya ses
Pelaksanaan pembagi lingkup tugasnya;
tugas dan mengontrol urusi 3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
perencanaan teknis Farma program dan kegiatan sesuai lingkup tugasi
dan Makanan - Minuman - .
. .1 4. Menyiapkan bahan perumusan kebijal
It;ldang _F?elayanan Medik dg teknis bidang Pelayanan Medik dan Farm
armast, yang meliputi Farmasi dan Makanan
Pelaksanaan tugas lain ya Minuman;
diberikan oleh atasan sesi 5. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

dengan tugas dan fungsin

Kepala Dinas sebagai pengguna anggi
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

APBD pada Dinas Kesehatan;

Mempertanggungjawabkan lapofkporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwy
tahunan yang akan dikatinasikan Sekretarie
pada Dinas Kesehatan;

Mengendalikan  kegiatan Farmasi d
Makanan- Minuman;

Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan mesakakan
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil fk@ bawahan agg
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar si
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
4. | Kepala Bidang | Merencanakan operasional, . Perencanaan operasal |1. Menyusun  bahan Rencana Straji&
Pelayanan Kesehatar] mengelola, mengoordinasikan, bidang pelayanan kesehat (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Masyarakat; mengendalikan, mengevaluasi dan| masyarakat; sesuai lingkup tugasnya

melaporkan perencanaan teknis
pelayanan kesehatan masyarakat;

pengendalian teknis pelayanan
kesehatan masyarakat;

. Pengendalian,

. Pengelolaan urusan pelayan

kesehatan masyarakat;

evaluasi d
pelaporan urusan pelayan
kesehatan masyarakat;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Mempertanggungjawabkan

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

bidang Pelayanan Kesehatara$yarakat yan(
meliputi Kesehatan Keluarga dan Gizi ;

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

untuk  menyusun pedoman operasio
penyelenggaraan Kesehatan Keluarga dan

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

Kepala Dinas sebagai pengguna angg:
APBD pada Dinas Kesehatan;

lapofEporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretz
pada Dinas Kesehatan;

. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia

lingkup  bidang Pelayanan  Kesehal
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Masyarakat;

8. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

9. Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, meni
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yamgrlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Kesehatan
Keluarga

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,da
mengontrol urusan kesehatan

1. Perencanaan Kkegiatan urus
kesehatan keluarga;

2. Pelaksanaan urusan kesehd

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

keluarga

keluarga;

3. Pelaksanaan pembagian tug
dan mengontrol urusa
perencanaan teknis ekehatar
keluarga;

4. Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pglaran lainnya sesu:
lingkup tugasnya,;

. Merencanakan, menyusun dan melaksand

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasi

. Menyiapkan bahan perumusan kebijal

teknis bidang Pelayanan Keseha
Masyarakat yang meliputi Kesehatan Kelua|
melalui pengelolaan pelayanan kesehg
dasar

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahkal

Kepala Dinas sebagai pengguna anggji
APBD pada Dinas Kesehatan;

. Mempertanggungjawabkan laporporan

kegiatan, keuangan secatayjlanantriwulan,
tahunan yang aln dikoordinasikan Sekretari
pada Dinas Kesehatan;

7. Mengendalikan kegiatan Kesehatan Keluar
8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, miei
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar si
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh tasan.

e Kepala Seksi Gizi

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,da
mengontrol urusan gizi

. Perencanaan kegiatan urug

2. Pelaksanaan urusan gizi;
3. Pelaksanaan pembagian tug

. Pelaksanaan tugas lain ya

gizi;
dan mengontrol urusa
perencanaan teknis gizi;

diberikan oleh atasan sesy
dengan tugas dan fungsin

4. Menyiapkan bahan

1. Menyusun bahan Rencana  Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan
lingkup tugasnya;

lainnyaesuai

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasi

perumusan kebijal

teknisSeksi Gzi;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Melaksanakan pelayanan kesehatan me

upaya perbaikan gizi masyarakat;

Mengendalien kegiatan perbaikan @i
masyarakat

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang hd&aitan dengan lingku|
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancarasi
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy

diberikan oleh atasan.
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5. | Kepala Bidang | Merencanakan operasional, . Perencanaan operasior 1. Menyusun bahan Rencana  Strajfik
Pengendalian, mengelola, mengoordinasikan, pengendalian, pemberantas (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Pemberantasan mengendalikan, mengevaluasi dan penyakit dan penyehats sesuai lingkup tugasnya
Eenyaﬁltt dan melapo:jka}_n perencgnaar; teknis lingkungan; . Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
L.enyl/(e atan pengel?.tzlan, pemhertan ?saﬂ | 2. Pengelolaan urusg segala bentuk pelaporan lainnya ses
ingkungan penyakit dan penyehatan lingkunga pengamatan penyak lingkup tugasnya:

dan pengendalian teknis
pengendalian, pemberantasan

penyakit dan penyelat lingkungan;

penanggulangan bencana ¢
penyehatan lingkungan; dd
pengendalian da
pemberantasan penyakit;

. Pengendalian, evaluasi dar

pelaporan urusan Pengama

Penyakit, Penanggulang:
Bencana dan Penyehat
Lingkungan; dan
Pengendalian da

Pemberantasan Penyakit;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Mempertanggungjawabkan

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugast

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tek

bidang Pengendalian, Pemberantasan Pen
dan Penyehatan Lingkungan yang meliy
Pengamatan Penyakit, Penanggulan
Bencana dan Penyehatan Lingkungan;

Pengendalian dan Pemberantasan Penyaki

. Menyusun bahan pemusan kebijakan tekn|

untuk menyusun pedoman operasig
penyelenggaraan Pengamatan Penyi
Penanggulangan Bencana dan Penyeh
Lingkungan; dan Pengendalian d
Pemberantasan Penyakit;

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahkal

Kepala Dinas sebaggengguna anggarg
APBD pada Dinas Kesehatan;

lapofkporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwy
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretg
pada Dinas kesehatan;

8. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia
lingkup bidang Pegendalian, Pemberantas
Penyakit dan Penyehatan Lingkungan;

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

10.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdanga yang
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapeerjalan lancar sesu
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
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e Kepala Seksi| Merencanakan kegiatan, . Perencanaan kegiatan urug 1. Menyusun bahan Rencana  Straji&
Pengamatan melaksanakan, membagi tugas ,da pengamatan penyaki (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Penyakit, mengontrol urusan pengamatan penanggulangan bencana ¢ sesuai lingkup tugasnya
Penanggulangan Senyaklt, pﬁntanglgulingan bencani penyehatan lingkungan; . Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
Eggggﬂgtan dan| dan penyehatan lingkungan. . Pelaksanaan urusi segala bentuk pelaporan lainnya ses

engamatan enyaki lingkup tugasnya;

Lingkungan peng peny gKup tugasny

. Pelaksanaan pembagian tug

. Pelaksanaan tugas lain yang

penanggulangan bencana ¢
penyehatan lingkungan;

dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
pengamatan penyaki

penanggulangan bencana ¢
penyehatan lingkungan;

diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

. Menyiapkan bahan

. Mempertanggungjawabkan

. Mengendalikan

. Merencanakan, menyusun dan melaksand

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasi

perumusan kebijal
teknis bidang Pengendalian, Pemberantg
Penyakit dan Penyehatan Lingkungan i
meliputi Pengamatan Penyak
Penanggulangan Bencana dan Penyeh
Lingkungan;

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahkal

Kepala Dinas sebagai pengguna anggji
APBD pada Dinas Kesehatan;

lapofkporan
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwy
tahunan yangkan dikoordinasikan Sekretari
pada Dinas Kesehatan;

kegiatan
Penanggulangan

Pengama
Bencana

Penyakit,
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.

11.

12.

13.

Penyehatan Lingkungan;

Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari altatif
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, emberi petunjuk, menilg
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar si
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnyagy,
diberikan oleh atasan.

o Kepala Seksi
Pengendalian dan
Pemberantasan

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas, da
mengontrol urusan pengendalian

1. Perencanaan kegiatan urusg

pengendalian
pemberantasan penyakit;

da

1.

Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Penyakit. dan pemberantasan penytaki . Pelaksanaan urusg 2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
pengendalian da segala bentuk pelaporan lainnya ses

pemberantasan penyakit;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
pengendalian da
pemberantasan penyakit;

. Pelaksanaartugas lain yang

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

lingkup tugasnya,;

. Merencanakan, menyusun dan melaksand

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasi

. Menyiapkan bahan perumusan kebijal

pengendalian dan pemberantasan peny
menular dan tidak menular tertentu

. Melaksankan kebijakan pengendalian dg

pemberantasan pgakit menular dan tidal
menular tertentu

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahkal

Kepala Dinas sebagai pengguna anggji
APBD pada Dinas Kesehatan;

. Mengendalikan kegiatan Pengendalian |

Pemberantasan Penyakit;

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

peraturan perundangndangan, ketentual
ketentuan yang berkaitan dengan adminisi
umum, keuangan serta perencanaan, eva
dan pelaporan;

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

urusan Pengendalian dan Pemberant;
Penyakit kepada atasan;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10. Melaksankan evaluasi tugas de
menginventarisasi permasalahan dii lingh
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

11.Membagi tugas kepada bawahan un
kelanlancaran pelaksanaan tugas se
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Membimbing atau memberikan petun;j
terhadap pembagian tugas kepada baw:
berdasarkan pembagian tugas 3
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar;

13.Menilai hasil kerja bawahan secara berjenj;
untuk bahan mengembangkan karier;

14.Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/|
kegiatan kepadaadan;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan;

Kepala
Jaminan,
dan
Kesehatan

Bidang
Promosi
Informasi

Merencanakan
mengelola
mengendalikan,
melaporkan
jaminan, promosi
kesehatan.

dan

operasion
mengoordinasika
mengevaluasi d
perencanaan

tek
informas

1.

2. Pengelolaan urusan

Perencanaan

operasior

bidang jaminan, promosi dg

informasi kesehatan

promosi dan

kesehatan

Pengendalian, evaluasi

jamin
informas

d

1. Menyusun bahan Rencana  Strajik
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharlPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya ses
lingkup tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang

80



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

pelaporan urusan jamina
promosi dan informas
kesehatan

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

program dan Kkegiatan sesuai lingk

tugasnya;

. Melaksanakan pembinaan, monitorir
evaluasi dan pengawasan pada pelaksa
kegiatan :

a. Pengelolaan / penyelenggaraan Jami
pemeliharaan kesehatarsesuai kondis
lokal.

b. Penyelenggaraan tugas perbantj
Jaminan pemeliharaan kesehatan nasic

c. Menyelenggarakan Promosi Kesehatan

d. Mengelolah Sistem Informasi Kesehal
(SIK)

e. Menyelenggarakan pembinaan Us:
Kesehatan Berbasis Masyarakat (UKBN

f. Menyelemgarakan pelatihan  tekn
bidang Jaminan, Promosi dan Inform
Kesehatan skala Kota.

g. Menyelenggarakan implementg
penapisan ilmu  pengetahuan ¢
teknologi (IPTEK) di bidang Jaminal
Promosi dan Informasi Kesehatan.

h. Menyelenggarakan registrasi, akredifs

sertifikasi tenaga kesehatan terte
bidang Jaminan, Promosi dan Informg
Kesehatan sesuai dengan ketentuan \
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

berlaku.

. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

. Mempelajari, memahami dan melaksanal

peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa|
tugas;

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

kepada atasan;

. Membagi tugas, memberi petunjukyenilai

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sf
dengan ketentuan yang berlaku;

. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;

10.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy

diberikan olemtasan.

o Kepala Seksi
Jaminan Kesehatan
Masyarakat

Merencanakan

melaksanakan, membagi tugas, (

mengontrol urusan
kesehatan masyarakat

kegiata

jaming

1.

Perencanaan kegiatan urus
seksi  Jaminan Kesehat

Masyarakat;
Pelaksanaan urusan

se

1. Menyusun bahan Rencana  Straji&

(RENSTRA) dan Rncana Kinerja (RENJA
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharlPPD, LKPJ, LAKIP dan
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Jaminan Kesehatar segala bentuk pelaporan lainnya ses
Masyarakat; lingkup tugasnya;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis Jamin
Kesehatan Masyarakat;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh atasan sesy
dengan tugas dan fungsinya.

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan Kkegiatan sesuai lingk
tugasnya;

. Menyiapkan bahan perumusakebijakan

teknis seksi Jaminan Kesehatan Masya|
bidang Jaminan, Promosi dan Inform|
Kesehatan yang meliputi :

a. Pengelolaan / penyelenggaraan Jami
pemeliharaan kesehatan sesuai kor
lokal.

b. Penyelenggaraan tugas perbantj
Jaminan pemeliharadesehatan nasional

c. Menyelenggarakan pelatihan teknis se
Jaminan kesehatan masyarakat bid
Jaminan , Promosi dan Informg
Kesehatan skala Kota.

d. Menyelenggarakan implementg
penapisan ilmu pengetahuan dan tekno
(IPTEK) di seksi Jaminan, Kesehat
Masyarakat, Promosi dan Informg
Kesehatan.

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

pemecahannya,

6. Mempelajari, memahami dan melaksanaj
peraturan dan perundaongdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkd
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa|
tugas;

7. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, meni

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaan tugas dapat berjalandarsesua
dengan ketentuan yang berlaku;

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

10.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Jaringan Informasi
dan Promosi
Kesehatan

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas, (
mengontrol urusan jaringg
informasi dan promosi kesehatan.

1. Perencanaan kegiatan urus
seksi jaringan informasi da

promosi kesehatan;
2. Pelaksanaan urusan

jaringan informasi dan promo

kesehatan;

3. Pelaksaman pembagian tugé

dan mengontrol

se

urusa

1. Menyusun bahan Rencana  Strajfi&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerf@ENJA)
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharlPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya ses
lingkup tugasnya,

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingk
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
perencanaan teknis jaring tugasnya;
informasi dan Promos . .
kesehatan: . Menyiapkan bahan perumusan kebijal

. Pelaksanaan tugas lain yal

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya.

. Menyiapkan bahan perumusan kebijal

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

tekns seksi Jaminan  Kesehatan Masyal
bidang Jaminan, Promosi dan Inform
Kesehatan yang meliputi :

teknis seksi Jaringan Informasi ¢
Promosi Kesehatan bidang Jaminan, Pron
dan Informasi Kesehatan yaneeliputi :

a. Menyelenggarakan Promosi Kesehatan.

b. Mengelolah Sistem Informasi Kesehal
(SIK).

c. Menyelenggarakan  pembinaan  Us4
Kesehatan Berbasis Masyarakat (UKBM]

d. Menyelenggarakan pelatihan teknis sg
Jaringan Informasi dan Promosi Kesehat

e. Menyelengarakan implementasi penapis
iimu  pengetahuan dan teknolo
(IPTEK).

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

peraturan dan peruadgundangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa|
tugas;

8. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, meni
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaatugas dapat berjalan lancar ses
dengan ketentuan yang berlaku;

10.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

11.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

DINAS PERHUBUNGAN

NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Kepala Dinas

Kepala Dinas mempunyai tugas
pokok memimpin, merencanakan,

1. Perumusan kebijakan tekn

dalam bidang Perhubunga

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan
dinas;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

mengatur, melaksanakan dan
mengendalikan penyelenggaraan
urusan pemerintahan daerah
berdasarkan asas desentralisasi di
bidang perhubungan komunikasi &
informatika.

. Penyelenggaraan

. Pengawasan dan pembina

. Pengelolaan

. Pelaksanaan tugas lain ya|

Komunikasi dan Informatika

urus
pemerintahan daerah d
pelayanan umum  bidan
perhubungan, komunika
dan informatika;

tugas bidang perhubungan
komunikasi dan informatika;

administra
kesekretariatan;

diberikan oleh  Walikote
sesuai dengan tugas d
fungsinya.

. Merumuskan
. MerumuskarRencana Strategis (RENSTRA) d

. Mengendalikan dan merumusk&®PD, LKPJ,

. Mengendalikan administrasi keuamgdan ase

. Membina dan mengendalikan Sekretariat, Bid

. Merumuskan program dan

. Melaksanakan tugas pembantuan dari Pemer

. Menyelenggarakan pengujian berkala kenda

bahan kebijakan Teki
Perhubungan, Komunikasi dan Informatika;

Rencana Kinerja (RENJAdinas

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainn
sesuai bidang tugasnya;

daerah di lingkup tugasnyasesuai
ketentuan yang berlaku;

denga

pengendalian dan Angkutan, Bidang Manajer
Lalulintas, Komunikasi dan Informatika sel
Bidang Terminal dan Perparkiran;

kegiatan pa(
Sekretariat, Bidang pengendalian dan Angku
Bidang Manajemen Lalulintas, Komunikasi d
Informatika serta Bidang Terminal dqg
Perparkiran;

atau Pemerintah Provinsi ke Pemerintdbta
sesuai dengan bidang tugasnya,

bermotor;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

11.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada Walikota;

13.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dan instansi terkait lainnya sesiexigan
lingkup tugasnya;

14.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

15. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tu
kepada Walikota melaluiekretaris Daerah;

16.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh Walikota.

Sekretaris.

Memimpin, merencanakal
mengatur, mengoordinasikan d

mengendalikan kegiatan
administrasi program,

operasio|

pelaporar

1.

Perencanaan operasior
urusan program dan pelapora

keuangan, umum
kepegawaian;

da

1. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
Rencana Kinerja (RENJA)inas

2. Mengoordinakan Subbag Program  da
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
keuangan, umum dan kepegawaial2. Pengelolaan urusan progré Umum dan Kepegawaian;
dan pelaporan, keuanga dali

umum dan kepegawaian;

Pengoordinasian urusa
program dan pelapora
keuangan, umum da
kepegawaian;

Pengendalian, waluasi dan
pelaporan urusan program d
pelaporan, keuangan, umu
dan kepegawaian;

Melaksanakan tugas lain yal
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

. Mengoordinasikan

. Merumuskan program dan Kkegiatan

. Mengoordinasikan,

. Mengoordinasikan

11.mengelola administrasi

setiap  bidang
penyusunanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugas

lingk
sekretariat;

. Menyelenggarakan administrasi keuangan

aset daerah di lingkup tugasngasuai denga
ketentuan yang berlaku;

menghimpunmenganalisg
dan mengevaluagrogram dan pelaporan dinas

penyelenggaraan
ketatausahaan pada dipas

uru

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas;
9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas ur

di tempatkan pada setiap bidang sey
kebutuhan dan keahlian;
10.Menganalisa kebutuhan, memelihg

mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinas agar efe
dan efisien;

dan penatausah

keuangartinas;

89



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

12.mengelola administrasi kepegawaian Dinas;

13.Mengevaluasi peksanaan tugas (oF:
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub
Bagian Program
dan Pelaporan

Merencanakan kegiatan,
Melaksanakan, membagi tugas, da
konsultasi urusan perencanaan,
evaluasi dan pelaporgang meliputi
penghimpunan rencana
program/kegiatan, Mengevaluasi d|

. Perencanaan

2. Pelaksanaan

kegiatg
perencanaan, evaluasi d
pelaporan pada Ding
Perhubungan;

perencana
evaluasi dan pelaporan ya

1. Menghimpun dan menyusun bahan renc
strategis (RENSTRA) dan rencana Kkine
(RENJA) dinas;

2. Menghimpun bahan dan menyududPD, LKPJ,
LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainn
lingkup dinas
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

laporan dari masingiasing bidang

. Pelaksanaan pembagian tug

. Pdaksanaan tugas lain vyat

FUNGSI
meliputi penghimpuna
rencana program/kegiata

Mengevaluasi dari masing
masing bidang pada Din:
Perhubungan;

dan konsultasi urusa
perencanaan, evaluasi d
pelaporan  yang  melipu
penghimpunan rencar

program/kegiatan,
Mengevaluasi dan laporan da
masingmasing bidang pad
Dinas Perhubungan ;

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Menghimpun, memaduserasikan dan menyy

. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (R}

. Menghimpun dan menganilasa data pelapc

evaluasi;
. Mengevaluasi peksanaan tugas dg
menginventarisasi  permasalahan  dilingk

. Mempelajari,

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai big
tugasnya;

bahan program, kegiataserta anggaran da
masingmasing bidang;

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA)
setiap bidang;

kegiatan dari setiap bidang sebagai ba

tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
dengan ketentuan yang berlaku;
11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.
Kepala Sub Merencanakan kegiatan, . Pengelolaan urusg 1. MenyusunbahanRencana Strategis (RENSTR
Bagian Umum melaksanakan, membagi tugas, dg  administrasi umum  yan dan Rencana Kinerja (RENJASesuai lingkup
dan mengontrol urusan tata warkat, meliputi  kehumasan  da tugasnya
Kepegawaian kepegawaian, kehumasan dan dokumentasi,  perlengkapa

dokumentasi, perlengkapan,
perbekalan dan kepluan tulis,
ruang perkantoran

. Pengelolaan

. Pelaksanaan

. Pelaksanaan tugas lain ya

perbekahn, keperluan alat tuli
kantor dan keprotokolan;

urusg
adminigrasi kepegawaian;

koordina
kegiatan administrasi umu
dan kepegawaian dinas;

diberikan oleh  Sekretaris
sesuai dengan tugasnya.

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan, menyusun dan melaksang
. Mengoordinasikan pelaksanaamusan umum

. Mengatur administrasi dan pelaksanaan s

. Menganalisa

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnys
dan kepegawaian lingkupnas;

masuk dan surat keluar sesuai dengan keter
Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;

kebutuhan, melaksana
pengadaanmemelihara, mendayagunakan se
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

7.

8.

melaksanakartugas kehumasadan protokoler
dinas;

melaksanakan urusan administrasi kepegaw
di lingkup Dinas yang meliputi layanag
administrasi kenaikan pangkat, Keremk Gaji
Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkats
(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpe
Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, ask
taspen, taperum, pensiun, membuat us
formasi pegawai, membuat usulan izin bela
membuat usulan diklat, kesejatstan pegawai
penyesuaian ijazah, usulan memberi penghar
dan tanda kehormatan, memberikan laya
Penilaian Angka Kredit (PAK) Jabats
Fungsional, pembinaan/teguran disiplin pegay
membuat konsep usulan cuti pegawai se
aturan yang berlaku, memhuonsep membel
izin nikah dan cerai, membuat usul
pemberhentian dan pengangkatan dari dan d
jabatan, membuat dan atau mengusul
perpindahan / mutasi pegawai sesuai der
peraturan yang berlaku, melaksana
pengelolaan daftar penilaian pekerjgaegawai
(DP-3);

Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyasesuai dengan ketentuan yg
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

berlaku;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

11.Mempelajari, memi@ami dan melaksanaka
peraturan dan perundangdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevluasi hasil kerja bawahan ag
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.

Kepala Sub
Bagian
Keuangan

Merencanakan kegiata|
melaksanakan, membagi tugas, (
mengontrol urusan administre
keuangan

1. Perencanaan

kegiatan

adminstrasi keuangan pad

Dinas Pelnubungan

2. Perencanaan administrasi

keuangan pada
Perhubungan;

Ding

1. MenyusunbahanRencana Strajfig (RENSTRA)
dan Rencana KinerjdRENJA) sesuai lingkug
tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

3. Pelaksanaapembagian tuga
administrasi dan mengontr
keuangan pada Ding
Perhubungan:

4. Pelaksanaariugas lain yang
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

4. Meneliti kelengkapan SRPS pengadaabarang

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnys

dan jasa yang disampaikan oleh bendal
pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PPT]|

5. Meneliti kelengkapan SRPBP, SPPGU, SPPR
TU dan SPARS gaji dan tunjangan PNS se
penghasilan lainnya yang ditetapkan ses
dengan ketentuan perundamgdan@n yang
diajukan oleh bendahara pengeluaran;

Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
Menyiapkan SPM lingkup dinas;
Melakukan verifikasi harian atas penerimaan;

© ®©® N O

Mengelola administrasi perjalanan dinas lingk
dinas;

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai dengaperaturan dai
perundangundangan yang berlaku

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetajli
lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan administrasi

akuntansi keuangandilingkup dins sesua
denganperaturan dan perundangdangan yan

95



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

berlaky

13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdargan yang berlaky
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas mht berjalan lancar sesuy
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Pengendalian dan
Angkutan

Merencanakan operasional,
mengelola, mengkoordinasikan,
mengendalikan, mengevaluasi dan
melaporkan perencanaan teknis
Pengawasan Pengendalian sertg

. Perencanaan operasiona

bidang Pengendalian da
Angkutan

. Pengelolaan urusag

pengawasan dan Pengedal

1. Menyusun rencana operasional penyelerama
Pengendalian dan Angkutan;

2. MenyusunbahanRencana Strafi& (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Angkutan

serta Angkutan

. Pengendalian , evaluasi d

pelaporan urusa
Pengendalian dan Angkutan

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyzg

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

bidang Pengendalian dan Angkutan yi
meliputi Sektor Pengawasan dan pengenda
Sektor Angkutan ;

. Menyusun bahan perumusdeebijakan teknig

untuk  menyusun pedoman  operasio
penyelenggaraan pengendalian dan Angkutan

. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia

lingkup bidang Pengendalian dan Angkutan ;

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

. Mempelajari, memahami dan melaksana

peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek

kepada atasan;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai g
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugakedinasan lainnya yan
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pengawasan
dan
Pengendalian

Merencanakan kegiata|
melaksanakan, membagi tugas, (
mengontrol urusan Pengawasan |
Pengendalian

. Perencanaan kegiatan urug

. Perencanaan

. Pelakanaan pembagian

. Pebksanaan tugas lain yal

pengawasan dan Pengendal
bidang Pengendalian d4
Angkutan;

uruss
Pengawasan dan Pengenda
bidang Pengendalian d4
Angkutan;

tug
dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
Pengawasan dan Pengenda
bidang Pengendalian dg
Angkutan ;

diberikan oleh atasan sest

1. Merencanakan kegiatan seksi Pengawasan
Pengendalian bidang Pengendalian
Angkutan pada Dinas Perhubungan

2. MenyusunbahanRencana Strafie (RENSTRA)
dan Rencana Kingr (RENJA) sesuai lingkug
tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyzg

5. Membina dan Menertibkan Kendaraaridak
Bermotor

6. Mengendalikan kegiatan Pengawasan

98



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

dengan tugas an fungsinya:

8. Mempelajari, memahami dan melaksana

Pengendalian;

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

peraturan perundangndangan yang berkaita
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat benpalancar sesug
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.

e Kepala
Angkutan

Seksi

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,da
mengontrol urusan Angkutan

1. Perencanaakegiatan urusa
Angkutan bidang
Pengendalian dan Angkutan;

2. Pelaksanaarurusan Angkutar
bidang Pengendalian da
Angkutan;

1. MenyusunbahanRencana Strajit (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (REI) sesuai lingkup
tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
3. Pelaksanaapembagian tuga 3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
dan mengontrol urusa program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyg
perencanaan teknis Angkut : : .
bidang pengendalian  d 4. Mengendalikan kegiatan Angkutan:
Angkutan ; . Mengevaluasi pelaksanaan tugas
Pelak i lai menginventarisasi  permasalahan  dilingh
- Félaksanaartugas 1ain yang tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr
diberikan oleh atasan sesu
dengan tugas an fungsinya: . Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;
. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;
. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
. Menyampaikan laporan efaksanaan tugg
dan/atau kegiatan kepada atasan;
10.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
4. | Kepala Bidang Merencanakan operasional, 1. Perencanaan operasion 1. Menyusun rencana operasional penyelengga
Manajemen mengelola, mengkoordinasikan, bidang manajemen rekayal manajemen rekayasa ldlimtas, komunikasi da

Rekayasa Lalu
lintas, Komunikasi

mengendalikan, mengevaluasi dan
melaporkan perencanaan Teknis

Lalu-lintas, Komunikasi dar
Informatika.

2. MenyusunbahanRencana Strafi& (RENSTRA)

Informatika;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

dan Informatika.

Manajemen Rekayasa Lalintas,

Komunikasi dan Informatika

2. Pengelolaan

. Pengendalian , evaluasi d

. Pelaksanaan tugas lain ya|

urusa
manajemen rekayasa Lal
lintas, Komunikasi  dar
Informatika.

pelaporan urusan manajem
rekayasa Laldintas,
Komunikasi dan Informatika

diberikan atasan  sesu
dengan tugas dan fungsinya

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan rkeknakarn
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyz

5. Menyusun rencana umum jaringan transpofr
jalan kota.

6. Menyelenggarakamanajemen dan rekayasa |
lintas dijalan kota;

7. Menyelenggarakan pengumpulan, pengola
data, dan analisis kecelakaanlulalintas di
wilayah kota;

8. Menyelenggarakan penelitian dan pelaporg
kecelakaan lalu lintas di jalan vyai
mengakibatkan korban meninggal dunia dan/{
yang menjadi isu kota;

9. Mengusulkan lokasi, pengadaan, pemasan
pemeliharaan dan penghapusan ramahulintas,
marka jalan dan alat pemberi isyarat lalu lint
alat pengendali dan pengamanan pemakai |
serta fasilitas pendukung di jalan kota;

10.Mengusulkan bahan kebijakan pencegahan
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

penanggulangan kecelakaan lalu lintas di jg
kota;

11.Menyusun bahan perumusan kebijakan tek
bidang Manajemen rekayasa Lditas,
Komunikasi, dan Informatika yang melipy
Sektor Manajemen rekayasa Ldilotas,
Komunikasi, dan Informatika;

12.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dikang
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

13.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

14.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

16.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

17.Melaksanakan tugas kedsan lainnya yan
diberikan oleh atasan.
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e Kepala Seksi Merencanakan kegiatan, . Perencanaan kegiatan urug 1. MenyusunbahanRencana Strafi& (RENSTRA)
Manajemen melaksanakan, membagi tugas ,da Manajemen dan Rekaya dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkup
dan Rekayasa | mengontrol urusan Manajemen d Lalu-lintas bidang Manajeme tugasnya
Lalu-lintas Rekayasa LaHlintas. Rekayasa laklintas,

Komunikasi dan Informatika;

. Perencanaan Uruss
Manajemen dan Rekaya
Lalu-lintas bidang bidan
Manajemen Rekayasa lal
lintas, Komunikasi dar
Informatika; ;

. Pelaksanaan pembagiangas
dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
Manajemen dan Rekaya

Lalu-lintas bidang Manajeme
Rekayasa laklintas,
Komunikasi dan Informatika;

. Pelaksanaartugas lain yang

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya:

. Merencanakan,

. Mengendalikan

. Melaksanakan penelitian  dan

. Mengevaluasi

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tunyas

kegiatan
Rekayasa LaHlintas ;

Manajemen

. Melaksanakan pengumpulan, pengolahan ¢

dan analisis kecelakaan lalu lintas di wilay
kota;

pelaporg
kecelakaan lalu lintas di jalan yat
mengakibatkan korban meninggal dunia dan/{
yang menjadi isu kota;

. Mengusulkan lokasi, pengadaan, pemasan

pemeliharaan dan penghapusan rambu lalu lir
marka jalan dan alat pemberyasat lalu lintas
alat pengendali dan pengamanan pemakai |j
serta fasilitas pendukung di jalan kota;

pelaksanaan tugas
permasalahan  dilingk

menginventarisasi
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

9. Mempelajari, memahami dammelaksanakat
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawaharagar
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Keselamatan
Jalan

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas dai
mengotrol urusan Keselamatan

Jalan.

1. Perencanaan kegiatan urug

Manajemen Rekayasa lal
lintas, Komunikasi dai
Informatika;

. Pelaksanaan urusa
Keselamatan Jalan bidal

Keselamatan Jalan bidal

Manajemen
lintas,

Rekayasa lal
Komunikasi dar

1. MenyusunbahanRencana Strajit (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelapan lainnya sesuai lingku
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyg

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

104



NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Informatika; keselamatan jalan;
. Pelaksanaan, pembagi{ 5. Mengusulkan bahan kebijakan pencegahan

. Pelaksanaartugas lain yang

tugas dan mengontrol urus
perencanaan tekn
keselamatan jalan bidar
Manajemen Rekayasa lal
lintas, Komunikasi dar
Informatika ;

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya:

. Menyelenggarakan,

. Mempertanggungjawabkan

8. Mengendalikan kegiatan Keselamatan Jalan;
9. Mengevaluasi

10.Mempelajari, memahami dan melaksana

11.Memberikan saran dan pertimbangan tek

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

penanggulangankecelakaan lalu lintas di jalg
kota;

mengendalikan, (
menertibkan Kendaraan Tidak Bermogtor

lapofkporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekreta
pada Dina®erhubungan;

pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

peraturan perundangndangan yang beakan
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar B¢
dengan ketentuan yang berlaku;
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13. Menyampaikan

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Komunikasi dan
Informatika.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas dal
mengontrol urusan Komunikasi dg
Informatika.

. PerencanaaRkegiatan urusa

. Pelaksanaan

. Pelaksanaapembagian tuga

. Pelaksanaartugas lain yang

Komunikasi dan Informatika
bidang Manajemen Rekaya
lalu-lintas, Komunikasi daf
Informatika;

urusan
Komunikasi dan Informatika
bidang Manajemen Rekaya
lalu-lintas, Komunikasi daf
Informatika; ;

dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
Komunikasi dan Informatik
bidang Manajemen Rekaya
lalu-lintas, Komunikasi da
Informatika ;

diberikan oleh atasan sesu
dengan tugas dan fungsinya:

. MenyusunbahanRencana Strajik (RENSTRA)

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan,
. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

. Mempertanggungjawabkan

. Mengendalikan kegiatan Komunikasi d
Informatika ;

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingk

. Mempelajari,

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

segala bentuk pelapmr lainnya sesuai lingku
tugasnya;

menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyg

komunikasi dan informatika;

lapofporan
kegiatan, keuangan cma ,bulanan,triwulan
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekreta
pada Dinas Perhubungan ;

tugasnya serta mencailternatif pemecahannya

memahami dan melaksana
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peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;
9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;
10.Membagi tugas, membepetunjuk, menilai dat
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
5. | Kepala Bidang Merencanakan operasional, . Perencanaan operasiona| 1. Menyusunrencana operasional penyelenggar
Terminal dan mengelola, mengkoordinasikan, bidang Terminal dar Terminal dan Perparkiran;

Perparkiran.

mengendalikan, mengevaluasi dan
melaporkan perencanaan Teknis
Terminal dan Perparkiran

. Pengelolaan urusan Termin

. Pengendalian,

. Pelaksanaan tugas lain yal

Perparkiran.

dan Perpakiran.

evaluasi d
pelaporan urusan Termin
dan Perparkiran

diberikan atasan sesuai deng

2. MenyusunbahanRencana Strafie (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkup
tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan melaksang
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tugas dan fungsinya.

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyz

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan te
bidang Terminal dan Perpakiran yang melig
Sektor Terminal dan Perparkiran;

6. Menyelenggarakan penetapan lokasi fasil
parkir intuk umum di jalan kota;

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan te
untuk  menyusun pedoman  operasio
penyelenggaraan Terminal dan Perparkiran;

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternaghpecahannya;

9. Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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13.Melaksanakan tugas kedisan lainnya yan

diberikan oleh atasan.

o Kepala Seksi
Terminal

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas dal

mengontrol urusan Terminal.

. Perencanaakegiatan urusa

. Pelaksanaanurusan termina

. Pelaksanaapembagian tuga

. Pelaksanaartugas lain yang

Terminal bidang Terminal da
Perpakiran

bidang Terminal dar

Perpakiran

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis Terming

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya:

. MenyusunbahanRencana Strajik (RENSTRA)

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

4. Mengenalikan kegiatan Terminal;
. Mengevaluasi

. Mempelajari,

. Memberikan saran dan pertimbangan tek

. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkup
tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyzg

pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnysebagai pedoman dala
melaksanakan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang béuwa
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9. Menyampaikan

10.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

diberikan oleh atasan.

o Kepala Seksi
Perparkiran

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas dal
mengontrol urusan perparkiran.

. Perencanaan kegiatan urus

. Pelaksanaan

. Pelaksanaapembagian tuga

. Pelaksanaantugas lain yang

Perpakiran bidang Termin
dan Perpakiran

urusé
Perparkiran  bidang Termin
dan Perpakiran

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis Perpakiré

diberikan oleh atasan sesu
dengan tugas dan fungsinya:

. MenyusunbahanRencana Strajik (RENSTRA)

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan,

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

. Mempertanggungjawabkan

7. Mengendalikan kegiatan Perparkiran;

8. Mengevaluasi

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyg

bidang Terminal da®erparkiran yang melipu
Perparkiran:

Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran A
pada Dinas Perhubungan

lapofkporan
kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwu
tahunan yang akan dibrdinasikan Sekretari
pada Dinas Perhubungan ;

pelaksanaan tugas
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menginventarisasi  permasalahan  dilingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

9. Mempelajari, memahami dan melaksana
peratwan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman d
melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaanugas dapat berjalan lancar ses
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
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DINAS KEPENDUDUKAN, PENCATATAN SIPIL, SOSIAL DAN TENAGA KERJA

NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Kepala Dinas

Memimpin, merencanakan,
mengatur, melaksanakan dan
mengendalikan
penyelenggaraansebagian urusar
pemerintahan daerah berdasarkal
asas desentralisasi di bidang
kependudukan, pencatatan sipil,
sosial, tenaga kerja dan
transmigrasi

. Penyelenggaraan

. Pengelolaan

. Perumusan kebijakan tekn

dalam bidangkependudukan
pencatatan sipil, sosial, tena
kerja dan transmigrasi

urusi
pemerintahan  daerah  d;
pelayanan umum  bidan
kependudukan, pencatatj
sipil, sosial, tenaga kerja d4
transmigrasi

. Pengavasan dan pembinas

tugas bidang kependudukan
pencatatan sipil, sosial, tena
kerja dan transmigrasi

administra
kesekretariatan;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh Walikota sesul|
dengan tugas dan fungsinya.

. Merumuskan dan melaknakan visi dan mig

. Merumuskan

. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTR

. Mengendalikan dan merumuska®PD, LKPJ,

. Mengendalikan administrasi keuangan dan

daerah di lingkup tugasnyaesuai denga
ketentuan yang berlaku;
. Membina dan mengendalikan Sekretar

. Merumuskan program dan

dinas;

bahan kebijakan Teki
Kependudukan, Pencatatan Sipil, Sosial, Ter
Kerja dan Transmigrasi

dan Rencana Kinerja (RENJAinas

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainr
sesuai bidang tugasnya;

Bidang Kependudukan dan @&n Sipil,
Bidang Sosial, Pengawasan, Pelatih
Penempatan Tenaga Kerja dan Transmig
sertaBidang Hubungan Industrial

kegiatan p:
SekretariatBidang Kependudukan dan Catat
Sipil, Bidang Sosial, Pengawasan, Pelatih
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Penenpatan Tenaga Kerja dan Transmigr
sertaBidang Hubungan Industrial

8. Melaksanakan  tugas pembantuan (
Pemerintah atau Pemerintah Provinsi
Pemerintah Kota sesuai dengan bidq
tugasnya;

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasagah di lingkup
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

10.Mempelajari, memahami dan melaksana
ketentuan yang berlaku berkaitan den
lingkup tugasnya sebagai pedoman da
pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada Walikota;

12.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dan instansi terkait lainnya seg
dengan lingkup tugasnya;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengarketentuan yang berlaku;

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tu
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah;
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15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh Walikota.
2 | Sekretaris. Memimpin, merencanakal 1. Perencanaan operasioff 1. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
mengatur, mengoordinasikan d urusan umum, keuangan se Rencana Kinerja (RENJAJinas
mengendalikan kegiatg perencanaan, evaluasi d

operasional administrasprogram,
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian

. Pengendalian,

pelaporan;

. Pengelolaan urusaprogram,

pelaporan, keuangan, umuy
dan kepegawaian

. Pengoordinasian uruse
program, pelaporar,
keuangan, umum da
kepegawaian;

evaluasi d;
pelaporan urusan program,
pelaporan, keuangan, umuy
dan kepegawaian

. Pelaksanaa tugas lain yang

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

. Mengoordinasikan

. Mengoordinasikan

. Mengoordinasikan

Subbag Program
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
Umum dan Kepegawaian;

setiap bidang dali
penyusunanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bidg
tugasnya,;

. Merumuskan program dan kegiatan lingk

sekretariat;

. Menyelenggarakan administrasi keuangan

aset daerah di lingkup tugasngesuai dengar
ketentuan yang berlaku;

. Mengoordinasikan, menghimpumenganalisg

dan mengevaluagprogram dan pelaporan dina

penyelenggaraan uru
ketatausahaan pada dipas

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas;
. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas ur

di tempatkan pada setiap bidang Ses
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kebutuhan dan keahlian;

10.Menganalisa kebutuhan, memelihg
mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinas agar efe
dan efisien;

11.mengebla administrasi dan penatausah
keuangartinas;

12.mengelola administrasi kepegawaian Dinas;

13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundafngndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedor
dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
e Kepala Sub Merencanakan kegiatan, . Perencanaan kegiaty 1. Menghimpun dan menyusun bahan renc
Bagian Program | Melaksanakan, membagi tugas, d perencanaan, evaluasi d strategis (RESTRA) dan rencana Kkiner|
dan Pelaporan | konsultasi urusan perencanaan, pelaporan; (RENJA) dinas;

evaluasi dan pelaporan yang

meliputi penghimpunan rencana
program/kegiatan, Mengevaluasi
dan laporan dari masiAgasing

bidang

. Pelaksanaan

. Pelaksanaan

perencana
evaluasi dan pelaporan yal
meliputi penghimpunal
rencana  program/kegiata
Mengevaluasi dari masing
masing bidang;

pembagij
tugas dan konsultasi urus;
perencanaan, evaluasdan
pelaporan yang melipu|
penghimpunan rencar
program/kegiatan,

Mengevaluasi dan laporg
dari masingmasing bidang;

. Pdaksanaan tugas lain yar

diberikan oleh atasan sesy
dengan tugas dan fungsinyg

. Menghimpun bahan dan menyusubPPD,

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Menghimpun, memadusasikan dan menyusu

. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (R}

. Menghimpun dan menganilasa data pelapg

kegiatan dari setiap bidg sebagai baha
evaluasi;

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi  permasalahan  dilingh

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
lainnyalingkup dinas

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

bahan program, kegiatan serta anggaran
masingmasing bidang;

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA)
setiap bidang;
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

8. Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasay sebagai pedomg
dalam melaksanakan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yamgrlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.

Kepala Sub
BagianUmum
dan
Kepegawaian

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas, d
mengontrolurusan tata warkat,
kepegawaian, kehumasan dan

dokumentasi, perlengkapan,

perbekalan dan keperluan tusisrta

ruang perkantoran

1. pengelolaan
administrasi
meliputi
dokumentasi,
perbekalan,
tulis kantor
keprotokolan;

kehumasan
perlengkapa
keperluan al

urusa

umum yan

da

dan

1. Menyusun bahan Rencana Strajik&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
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2. pengelolaan urusa program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny|
administrasi kepegawaian; . Mengoordingikan pelaksanaamrusan umum
3. pelaksanaan koordina dan kepegawaian lingkupnas;
Iéegl?(tan adm'.r;';itras'_ umul g, Mengatur administrasi dan pelaksanaan s
an kepegawalamnas, masuk dan surat keluar sesuai dengan keter|
4. pelaksanaan tugas lain ya Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;

diberikan oleh Sekretarig
sesuai dengan tugasnya.

. Menganalisa kebutuhan, melaksana

. melaksanakanugas kehumasadan protokoler

. melaksanakan urusan administrasi kepegaw

pengadaanmemelihara,mendayagunakan ser
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;

dinas;

di lingkup Dinas yang meliputi layang
administrasi keaikan pangkat, Kenaikan Gg
Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatg
(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpe
Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, asl
taspen, taperum, pensiun, membuat us
formasi pegawai, membuat usulan izin bela
membuat udan diklat, kesejahteraan pegaw
penyesuaian jjazah, usulan membk
penghargaan dan tanda kehorma
memberikan layanan Penilaian Angka Kre
(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/tegy
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disiplin pegawai, membuat konsep usulan
pegawai sesuai aturayang berlaku, membug
konsep memberi izin nikah dan cerai, memk
usulan pemberhentian dan pengangkatan
dan dalam jabatan, membuat dan g
mengusulkan perpindahan / mutasi pega
sesuai dengan peraturan Yyang berlg
melaksanakan pengelolaan daftgenilaian
pekerjaan pegawai (BP);

9. Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyasesuai dengan ketentuan yg
berlaku;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecapan

11.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundaongdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjukenilai dan
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
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dengan ketentuan yang berlaku;
14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan okh atasan.

e Kepala Sub| Merencanakan kegiata| 1. Perencanaan kegiat{ 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Bagian melaksanakan, membagi tugas, ¢  administrasi keuangan; (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Keuangan mengontrol  urusan administre2 Pelaksanaan administra sesuai lingkup tugasnya

keuangan. keuangan:; . Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
3. Pelaksanaan pembagian tug tsegala b(.entuk pelaporan lainnya sesuai ling
administrasi dan mengontr ugasnya,
keuangan: . Merencanakan, menyusun dan melaksang
4. Pelaksanaartugas lain yan program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny|

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

. Meneliti kelengkapan SPPES pengadaan barar

. Meneliti kelengkapan SPBP, SPPGU, SPP

dan jasa yang disampaikan oleh bendah
pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PP

TU dan SPRS gaji dan tunjangan PNS se
penghasilan lainnya yang ditetapkan seg
dengan ketentuan perundamgdangan yan(
diajukan oleh bendahara pengeluaran;
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Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
Menyiapkan SPM lingkup dinas;
Melakukan verifikasi harian atas penerimaan;

© © N O

Mengelola administrasi perjalanan dinas lingk
dinas;

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai dengaperaturan dar
perundangundangan yang berlaku

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetagli
lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan adminatr dan
akuntansi keuangandilingkup dinas sesug
dengarperaturan dan perundamgdangan yan(
berlaky

13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

14. Mempelajari, memahami dan etaksanakar
peraturan dan perundaongdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tek
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kepada atasan;
16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hdsi kerja bawahan agg
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
3 |Kepala Bidang | Merencanakan operasion{l. Perencanaan operasiorn 1. Menyusun rencana operasiorggnyelenggaraa
Kependudukan dan|mengelola, mengoordinasika  bidang kependudukan dan kependudukan dan pencatatan sipil

Pencatatan Sipil

mengendalikan, mengevaluasi d
melaporkan perencanaan teknis (
pengendalian teknis kependuduk
dan pencatatan sipil.

2. Pengelolaan urusa
kependudukan dan catat
sipil;

catatan sipil;

Pengendalian , evaluasi d

pelaporan urusa
kependudukan dan catat
sipil;

Pelaksanaan tugas lain yal
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

2. MenyusunbahanRencana Strajig (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJASesuai lingkup
tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan melaksana
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan te
bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil
meliputi :

a. Pendaftaran

kependudukan g
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10.

11.

b. Pencatatan Sip
c. Sistem informasi dan pengolahan data s

perkembangan kependudukan

perencanaan kependudukan;

Menyelenggarakan pemantauan, evaluasi
pelaporan penyelenggaraan pendaftg
penduduk serta pencatatan sipil skala kota;

Menyusun bahan perumusan kebijakan te
untuk  menyusun pedoman operasion
penyelenggaraan kependudukan dan penca
sipil;

Mempertanggungjawabkan lapor@aporan
kegiatan, keuangan secardyulanan,triwulan
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretg
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, darmenaga Kerja;

Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia
lingkup bidang kependudukan dan pencata
sipil;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

Mempelajari, memahami dan etaksanakar
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12.

13.

14.

15.

peraturan dan perundawgdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hdsi kerja bawahan agg
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pendaftaran
Kependudukan

Merencanakan

pendaftaran kependudukan

kegiata|
melaksanakan, membagi tugas (
mengontrol urusan penyelenggarg

. Perencanaan kegiatan urug
. Pelaksanaan

. Pelakasanaan

. Melaksanakan

pendaftaran kependudukan;

uruse
pendaftaran kependudukan;

pembagian
tugas dan mengontrol urus;

perencanaan tekn
pendaftaran penduduk;

tugas la

yang diberikan oleh atasd

. MenyusunbahanRencana Strajite (RENSTRA)

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag

Mengadakan pemantuauan, evaluasi, pelap
tugas penyelenggaraan nakaftaran
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sesuai dengan tugas d kependudukan dan perkembangan kependudy
fungsinya. dan menginventarisir permasalah dilingk

. Melaksanakan sosialisasi dan memberi

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

. Mempelajari, memahami dan melaksana

. Memberikan saran dan pertimbangan tek

. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

10.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

11.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya YV

tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

pelayanan jasa publik kepada masyarg
mengenai hahal yang berkaitan dengan
pendaftaran kependudukan;

menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

peraturan dan perundagdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seba
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancauasq
dengan ketentuan yang berlaku;

dan/atau kegiatan kepada atasan;
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diberikan oleh atasan.
e Kepala Seksi| Merencanakan kegiata| 1. Perencanaan kegiatan urug 1. MenyusunbahanRencana Strajfig (RENSTRA)

Pencatatan Sipil

melaksanakan, membagi tugdan
mengontrol urusan penyelenggaré
pelayanan pencatatan sipil.

penyelenggaraan  pelayan
pencatatan sipil;

. Pelaksanaan uruse
penyelenggaraan  pelayan

pencatatan sipil;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis pencata|
sipil;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh atasan sesy
dengan tugas dan fungsinya.

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan,

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkupg
tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

menyusun dan melaksana
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya
pendaftaran kependudukan dalam sis
administrasi kependudukan yameliputi :

a. Pelaksanaan Koordinasi
pendaftaran penduduk

penyelenggar

b. Penyelenggaraan pelayanan pendafts
penduduk dalam sistem informa
kependudukan

c. Pencatatan dan pemutakhiran biod

penduduk serta penerbitan Nomor Ing
Kependudukan (NIK)

d. Pendafaran perubahan alamat
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. Pendaftaran pindah datang penduduk dg

. Pendaftaran pindah datang antar negara

. Pendataan penduduk rentan administ

. Pelaksanaan kebijakan pengenda

. Koordinasi dan kerjasama antar daerah dg

wilyah Republik Indonesia

Pendaftaran Warga Negara Indonesia ting
sementara

kependudukan

Penerbitan dokumenkependudukan has
pendaftaran penduduk

Penatausahaan pendaftaran penduduk

kuantitas penduduk, pengarah
mobolitas/penataan persebaran pendu
perlindungan penduduk dalam konte
pembangunan berwawasan kependudukar

Penbuatan anlisis pengendalian kuanti
penduduk, pengarahan mobolitas/penat
persebaran penduduk, perlindung
penduduk dalam konteks pembangui
berwawasan kependudukan

pelaksanaan pengendalian  kuant
penduduk, pengembangan kualitas pendu
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pengarahan mobolitas/penataan perseb
penduduk, perlindungan penduduk dal

konteks pembangunan berwawag
kependudukan
n. Pelaporan gdaksanaan pengendali

kuantitas penduduk, pengembangan kua
penduduk, pengarahan mobolitas/penat
persebaran penduduk, perlindung
penduduk dalam konteks pembangul
berwawasan kependudukan

9. Mempertanggung jawabkan lapof@poran
kegiatan, keuanga secara bulanan, triwula
tahunan yang akan dikoordinasikan Seretg
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, dan Tenaga Kerja;

10.Mengendalikan kegiatan pendaftaran pendu
dan perkembangan kependudukan;

11.Melaksanakan kegiatan koordinasi dal
penyelenggaraan pendaftaran kependudukan
perkembangan kependudukan;

12.Melaksanakan sosialisasi dan memberi
pelayanan jasa publik kepada masyarg
mengenai hahal yang berkaitan dengad
pelayananan pencatatan sipil;
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13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi

Sistem
Informasi  dan
Pengolahan
Data

Merencanakan kegiata
melaksanakan, membagi tugas (
mengontrol urusan penyelenggare

Sistem
data.

Informasi dan pengolahi

. Perncanaan kegiatan urus
penyelenggaraan

informasi dan

data;

. Pelaksanaan

siste
pengolahg

uruse

1. MenyusunbahanRencana Straji& (RENSTRA)

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

segalabentuk pelaporan lainnya sesuai lingk
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. Melaksanakan

. Melaksanakan tugas lain yal

penyelenggaraan syste
informasi dan pengolahg
data;

pembagig
tugas dan mengontrol urus;
perencanaan teknis  sistg
informasi dan pengolahg
data;

diberikan oleh atasan sesy
dengan tugas dan fungsinya.

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

tugasnya;
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag
pelayanan pencatatan sipil dalam sisi

administrasi kependudukan yang ipeti :
a. Fasilitasi, sosialisasi, bimbingan tekn

advokasi,  supervisi, dan  konsult
pengelolaan informasi administra
kependudukan

b. Koordinasi pengelolaan informal

administrasi kependudukan

c. Pembangunan dan pengembangan jarir
komunikasi data

d. Penyediaan perangkat keras @
perlengkapan  lainnya serta  jaring
komunikasi data sampai tingkat kecama
atau kelurahan sebagai tempat pelayg
dokumen kependudukan

e. Pelaksanaan sistem infomrasi administ
kependudukan

f. Pembangunan replika data kepedukan
tingkat kota
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. Pembangunan bank data kependudukan k
. Pembangunan tempat perekaman (

. Perlindungan data pribadi penduduk pq

. Pembinaan dan pengembangan sumber

. Penyerasian dan harmonisasi  kebija

. Penyelenggaraan kerjasama den

kependudukan

Perekaman data hasil pelayanan pendaft
penduduk dan pencatatan sipil s€
pemutakhiran data penduduk mengguna
sistem infomrasi kependudukan

Penyajian dan  desiminasi  infomra
penduduk

bank data kependudukan kota

Perlindungan data pribadi penduduk dal
proses dan hasil pendaftaran penduduk g
pencatatan sipil

manuga pengelola infoemasi administrg
kependudukan

kependudukan antar dan dengan lemb
pemerintah dan non pemerintah

organisasi kemasyarakatan dalam ran
tertib administrasi kependullan
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p. Penetapan indikator kependudukan, proyg
penduduk, dan analisa dampak kependudy

g. Koordinasi dan sosialisasi hasil penyusu
indikator, proyeksi, dan analisis damp
kependudukan serta kebijakan kependudy
dalam khalayak sasaran

r. Pendayagunaan fimemasi atas indikatg
kependudukan  dan  analisis  damy
kependudukan untuk perencang
pembangunan berbasis penduduk

9. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran A
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, da Tenaga Kerja,

10.Mempertanggung jawabkan lapor@aporan
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwy
tahunan yang akan dikoordinasikan Seretg
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, dan Tenaga Kerja;

11.Mengendalikan kegiatan pelayanan peneat
sipil;
12.Mengevaluasi pelaksanaan tugas

menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr
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13.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundanigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tuggarsebaga
pedoman dalam pelaksanaan tugas;
14.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;
15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yamhgrlaku;
16.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
17.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Yy
diberikan oleh atasan.
4. | Kepala Bidang | Merencanakan operasion{l. Perencanaan operasiorff 1. Menyusun rencana operasional penyelengga
Sosial mengelola, mengoordinasika  bidangsosial; pembangunan kesejahteraan sosial
melngengallkan, mengeva{uas! d2. Pengelolaan dan pelaksang 2. MenyusunbahanRencana Strajfi@ (RENSTRA)
me apo:j 6}.” pfrinpanaa_nl EKNIS ¢ yrusan rehabilitasi da dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
pengendalian teknis sosial. kesejahteraan sosial serte tugasnya
pe"".‘yl"?‘”a” dan  perlindung? 3 \jenyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
sosial, segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
3. Pengendalian, evaluasi di tugasnya;
pelaporan_ urusan reh_ab|l|ta 4. Merencanakan, menyusun dan melaksang
dan kesejahteraan sosial se
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pelayanan dan perlindung:
sosial;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Menyusunbahan kebijakarbidang sosial skal

. Menyelenggarakan dentifikasi sasara

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

10. Mempertanggungjawabkan  laporanlaporan

11.Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag

kota mengacu pada kebijakan provinsi dan/q
nasional.

penanggulangan masal sosial skala kota.

bidang Sosial yang meliputi kebijakan tek
kesejahteraan soaial dan rehabilitasi sosial §
pelayanan dan perlindungan sosial,

untuk menyusun pedaan operasiona
penyelenggaraan pembangunan kesejahte
sosial;

Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran A
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial dan Tenaga Kerja

kegiatan, keuangan secara , bulanan, triwy
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekreta
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, dan Tenaga Kerja;
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lingkup bidang sosial;

12.Mengevaluasi peksanaan tugas da
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

13.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalarpelaksanaan tugas;

14.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

16.Menyampaikan laporan pelaksanaan tugg
dan/atau kegiatan kepada atasan;

17.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Rehabilitasi
Sosial dan
Kesejahteraan

Merencanakan kegiata|
melaksanakan, membagi tugas (
mengontrol urusan Rehabilitasi
Sosial dan Kesejahteraan Sosial.

Perencanaan kegiatan urus
rehabilitasi sosial

kesejahteraan sosial,
Pelaksanaan

dal

uruse

1. MenyusunbahanRencana Strajie (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkupg
tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
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TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

Sosial

Rehabilitasi Sosial da
Kesejahteraan Sosial,;

pelaksanaan pembagian tug
dan mengontrol urusa
perencanaan teknis eg@iatan
Rehabilitasi dan kesejahtera
sosial;

Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan oleh atasan sest
dengan bidang tugasnya.

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksana
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyz

Melaksanakan gngembangan jaringan siste
informasi kesejahteraan sosial kota.

Melaksanakn pembinaan kesejahteraan anak ¢
remaja, keluarga, jompo terlantar, ar
terlantar/yatim piatu, pembinaan Panti/TH
Urusan Kepahlawanan dan Perintis Kemerdek
(UKPK) serta Pemberdayaan Komumnitas A
Terpencil (PKAT); dan Menyiapkan rancang
Rencaa Strategis Seksi Bidang rehabilitz
korban narkotika/NAPZA, HIV/AIDS
Penyandang Cacat (Cacat tubuh/Tuna daksa,
netra, tuna rungu/wicara tuna grahita), T
Sosial (WTS dan Waria), eks Narapidana, be
penyandang  penyakit  kronis(eks  kus
TBC/penyakit paruparu, jantung, penyak
ketuaan/degeneratif, Tumor ganas dan-lain),
gelandangan dan pengemis, dan anak nakal

remaja pembuat onar);

Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencaiternatif pemecahannya
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10.

11.

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

Membagi tgas, memberi petunjuk, menilai d
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

Melaksanakan tugas kedinasan igia yang
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Pelayanan dan
Perlindungan
Sosial

Merencanakan kegiata|
melaksanakan, membagi tugas (
mengontrol urusan Pelayanan ¢
Perlindungan Sosial.

. Perencanaan Teknis kegiat

. Pelaksanaan urusan pelayatr

. Pelaksanaan pembagian tug

pelayanan dan perlindung:
sosialbidang sosial;

dan perlindungan sosial,

dan mengontrol urusa

perencanaan teknis kegiat

3.

Merencanakan kegiatan seksi Pelayanan

Perlindungan Sosial bidang Sosial pada Di
Kependudukan, Pencatatan Sipil, Sosial,

Tenaga Kerja,

MenyusunbahanRencana Strajie (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkupg
tugasnya

Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
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URAIAN TUGAS

Pelayanan dan Perlindung
Sosial

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh atasan ses|
dengan bidang gasnya

. Merencanakan, menyusun dan melaksana

. Menyiapkan bahan perumusan teknis bid

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

. Mempertanggungjawabkan laporaporan

. Mengendalikan pelaksanaan teknis Kkegig

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyz

sosial yang meliputi : Penyantun&akir Miskin/
Pemberdayaan KUBE, Penanggulangan Ben
Alam, dan pembinaan Jaminan Sosial, pembir]
Karang Taruna/organisasi kepemuda
Organisasi Sosial (ORSOS)/LSM/Yayasan
Organisasi Masyarakat, Pembinaan Pek
Sosial Masyarakat (PSM/TKSM);

Kepala Dinas sebagai Pengguna Angga
APBD;

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretg
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan ,S
Sosial dan Tenaga Kerja;

lingkup seksi;

menginventarisasi permasalahan di lingh
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

10.Mempelajari, memahami dan melaksana
peratura dan perundangndangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY

diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Pengawasan,
Pelatihan,
Penempatan
Tenaga Kerja, dan
Transmigrasi

Merencanakan operasion;
mengelola, mengoordinasika
mengendalikan, mengevaluasi d
melaporkan perencanaan teknis (
pengendalian teknis pengawas
pelatihan, penempatagarnaga kerjal
dan tranmigrasi

1. Perencanaan operasior
bidang pengawasan
pelatihan, penempatan teng
kerja, dan tranmigrasi

2. Pengelolaan urusa
pengawasan, pelatihg
penempatan tenaga kerja, g
tranmigrasi,

1. Menyusun rencana operasional penyelengga
pengawasan, pelatihapenempatan tenaga ker
dan tranmigrasi

2. MenyusunbahanRencana Strajie (RENSTRA)
dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
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FUNGSI
3. Pengendalian, evaluasi di
pelaporan urusa
pengawasan, pelatihal

penempatan tenaga kerja, g
tranmigras

. Pelaksanaan tugas lain yal

diberikan atasan sesu
dengan tugas dan fungsinya

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Mengevaluasi

. Mempelajari, memahami dan melaksana

. Membeikan saran dan pertimbangan tek

tugasnya;
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag

bidang pengawasan, pelatihan, penemp
tenaga kerja, dan tranmigrasi yang meliputi :

a. Pelatihan, Penempatan Tenaga Kerjan
Transmigrasi

b. Pengawasan Norma Kerja, Jamsostek
K3;

untuk menyusun pedoman operasio
penyelenggaraan pengawasan, pelati
penempatan tenaga kerja, dan tranmigrasi;

pelaksanaan tugas
mengnventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

peraturan dan perundagdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepada atasan;
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10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v,
diberikan oleh atasan.
Kepala Seksi| Merencanakan kegiata|l. Perencanaan kegiatan urug 1. MenyusunbahanRencana Strajie (RENSTRA)
Pelatihan, melaksanakan, membagi tugas ( pelatihan, penempatan teng dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
Penempatan mengontrol  urusan  pelatiha)l kerja dan transmigrasi; tugasnya
Tenaga  Kerja, {)enem_patar) tenaga tefja 4, pejaksanaan urusan pelatih| 2. Menyusun bhan LPPD, LKPJ, LAKIP dan
dan . . ransmigrast. penempatan tenaga kerja d segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
Transmigrasi transmigrasi; tugasnya;

3. Pelaksanaan pembagian tu¢ 3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
dan mengontrol urusa program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag
perencanfm tetknls pilat!hag 4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te
tpenem_pa ar_1. €haga kerja pelatihan, penempatan tenaga Kkerja
ransmigrasi, transmigrasi, yang meliputi :

4. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya.

- Pembinaan dan penyelenggaraan pelat
kerja

- Pelaksanaan pelatihan dan penguku
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produktivitas

Pelaksanaan program peningka
produktivitas

Penyelenggaraan  Perizinan/  Pendaftg
Lembaga Pelatihan serta Pengesa
Kontrak/Perjanjian Magang dalam negeri.

Koordinasi Pelaksanaan Serrtifikg
Kompetensi dan Akreditasi Lemba
Pelatihan Kerja.

Penyebarluasan informasi pasar kerja
pendaftaran pencari kerja dan lowong
kerja.

Penyusunan, pengolahan dan penganali
data penari kerja dan data lowongan kerja.

Pemberian pelayanan informasi pasar ke
bimbingan jabatan kepada pencari kerja
pengguna tenaga kerja.

Pembinaan pejabat fungsional pengat
kerja.

Penilaian angka kredit jabatan fungsio
pengantar kerja.

Penerbian dan pengendalian izin pendiri
Lembaga Penempatan Tenaga Kerja Sw
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(LPTKS) dan Lembaga Penyuluhan d
Bimbingan Jabatan.

Penerbitan rekomendasi untuk perizirn
pendirian LPTKS dan Lembaga penyuluh
dan bimbingan jabatan yang melakuk
kegiatan.

Memberikan rekomendasi kepada swg
dalam penyelenggaraan pameran by
kerjajob fair.

Fasilitasi penempatan bagi pencari ke
penyandang cacat, lansia dan perempuan.

Penyuluhan, rekruitmen, seleksi d
pengesahan pengantar kerja Antar Kg¢
Antar Daerah(AKAD)/ Antar Kerja Lokal
(AKL).

Penerbitan SPP AKL.

Penerbitan rekomendasi izin operasio
Tenaga Sukarela (TKS) Luar Negeri, Tk
Indonesia, lembaga sukarela Indonesia Y
akan beroperasi pada 1 (satu) Kota.

Pelaksanaan Pemninaan, Pengendalian
Pengavasan Pendayagunaan TKS ¢
lembaga sukarela.
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NAMA JABATAN
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Pendaftaran dan fasilitasi pembentuk
Tenaga Kerja Mandiri (TKM).

Penerbitan Izin memperkerjakan Teng
Kerja Asing (IMTA) perpanjangan untu
tenaga kerja asing (TKA) yang loka
kerjanya dalam wilayah kota.

Monitoring dan evaluasi pengunaan TH
yang lokasi kerjanya dalam wilayah kg
yang bersangkutan

Pelaksanaan pelatihan/bimbingan  tek
penyebarluasan dan penerapan teknog
tepat guna

Penyelenggaraan program perluasan K
melalui bimbingan usaha manddan sektor
informal serta program padat karya.

Pelaksanaan penyuluhan, pendaftaran
seleksi calon TKI

Pengawasan pelaksanaan rekruitmen c
TKI

Fasilitasi pelaksaan perjanjian kerjasa
bilateral dan multirateral penempatan TKI

Penerbitarrekomendasi izin pendirian kant
cabang Pelaksana Penempatan Tenaga |
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Indonesia Swasta (PPTKIS).

Penerbitan rekomendasi paspor TKI
wilayah kota berdasarkan asal/alamat cg
TKI.

Penyebarluasan sistem informasi penemp
TKI dan pengawasan penyean dang
perlindungan TKI.

Sosialisasi terhadap substansi perjanjian k
penempatan TKI ke luar negeri.

Penelitan dan pengesahan perjanj
penempatan TKI ke luar negeri.

Pembinaan, pengawasan dan monito
penempatan maupun perlindungan TKI.

Penerbita rekomendasi perizinan temg
penampungan.

Pelayanan kepulangan TKI.

Penjajagan kerjasama transmigrasi den
kabupaten/kota lain

Pendaftaran dan seleksi calon transmigran

Penempatan status calon transmig
berdasarkan kriteria pemerintah kota

Peningkata keterampilan dan keahlian cal
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tranmigran

- Penyediaan dan pelayanan inform
ketransmigrasian.

- ldentifikasi dan analisis keserasian pendu
dengan alam dan daya tampung lingkunga

- Pelaksanaan kerjasama perpinda
tramigrasi dan  penataan  perseba
transmigrasi yang serasi dan seimbang.

- Pelayanan pendaftaran dan selg
perpindahan transmigrasi dan penat
persebaran transmigrasi.

- Pelayanan pelatihan dalam rang
penyesuaian kompetensi dan perpinda
transmigrasi.

- Pelayanan penampungan, pemakat
kesehatan, perbekalan dan inform
perpindahan transmigrasi

- Palayanan pengangkutan dalam prg
perpindahan transmigrasi.

- Pelayanan pengaturan penempatan, ada
lingkungan dan konsolisasi penempa]
transmigrasi.

9. Mengendalikan kegiatarpelatihan, permapatan
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tenaga kerja dan transmigrasi

10.Melaksanakan sosialisasi dan memberi
pelayanan jasa publik kepada masyars
mnegenai hahal yang berkaitan denga
pelatihan, penempatan tenaga kerja
transmigrasi;

11.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahanr

12.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

13.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

14.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

15.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

16.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
diberikan oleh atasan.
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Kepala Seksi
Pengawasan
Norma Kerja,

Jamsostek, dan
K3

kegiata|

Sek

Merencanakan

melaksanakan, membagi tugas (
mengontrol urusan
Pengawasan

Jamsostek, dan K3

Norma Kerja,

1.

Perencanaan kegiatan urus
Pengawasan Norma Kerja
Jamsostek dan K3;

Pelaksanaan Urusg
Pengawasan, Norma Kerj
Jamsostek dan K3;

Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
Pengawasan Norma Kerj

Jamsostek dan K3;

Pelaksanaan tugas lain ya
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya.

. MenyusunbahanRencana Strajie (RENSTRA)

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan,

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

dan Rencana Kinerja (RENJASesuai lingkup
tugasnya

segala bentulpelaporan lainnya sesuai lingkl
tugasnya;

menyusun dan melaksané
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya

bidang Pengawasan, Pelatihan, Penemp
Tenaga Kerja dan Transmigrasi, yangimi :

a. Pembinaan dan pengawasan pelaksat
Norma  ketenaga kerjaan ,  Norr
Keselamatan Kerja dan Jamsotek terha
Perusahaan.

b. Pemeriksaan dan pengujian terhadap ol
Pengawasan dan peralatan K3 di Perusah

c. Penyusunan dan pengusulan formasi s
medakukan pembinaan Pegawai Pengawas
wilayah kota.

d. Penerbitan/rekomendasi  (Izin)  terhag
obyek pengawasan Ketenagakerjaan.
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e. Penanganan kasus/melakukan penyidi
terhadap perusahaan dan pengusaha
melanggar norma ketenagakerjaan.

f. Pelaksanaan peng@an Sistem manajemeg
Keselamatan dan Kesehatan Kerja ( SMK3

g. Pelaksanaan Koordinasi dan Audit SMKS3.

h. Pengkajian dan perekayasaan bidang ng
ketenagakerjaan, hygiene perusahaan
ergonomi,keselamatan kerja yang bers
strategis.

i. Pelayanan dan pelatiha®rta pengembanga
bidang norma Ketenagakerjaan , keselam
dan kesehatan kerja yang bersifat strategis

j. Pemberdayaan fungsi kegiatan personil
kelembagaan pengawasan ketenagakerjaal

k. Fasilitasi pembinaan pengawas
Ketenagakerjaan.

|. Penyelenggaraan Ketatalaksanaa
Pengawasan Ketenagakerjaan .

m.Pengusulan calon peserta diklat pengaws
ketenagakerjaan kepada penerintah dan
pemerintah Propinsi.

n. Pengusulan Penerbitan kartu legitimasi b
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5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

. Mempelajari, memahami dan melaksana

. Memberikan saran dan pertimbangan tek

pengawas ketenagakerjaan kep
pemerintah.

0. Pengusulan kartlPenyidik Pegawai Nege
Sipil ( PPNS ) bidang Ketenagakerja
kepada pemerintah.

p. Pengusulan calon pegawai pengay
ketenagakerjaan kepa
pemerintatMelaksanakan tugasigas yang
diimpahkan Kepala Bidang Pengawas
Pelatihan, Penempatan Tenad@erja dan
Transmigrasi yang meliputi Pengawasan
pengujian, pembinaan norma kerjadan Nol
Keselamatan Kerja  pada Dinas Sos
Tenaga Kerja, Kependudukan d
Transmigrasi.

menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

peraturan dan perundamgdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepala atasan;
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8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan A&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
10.Melaksanakantugas kedinasan lainnya ya
diberikan oleh atasan.
6. | Kepala Bidang | Merencanakan operasion{ 1. Perencanaan operasiorl 1. MenyusunbahanRencaa Stratpk (RENSTRA)
Hubungan mengelola, mengoordinasika bidanghubungan indutrial; dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
Industrial mengendalikan, mengevaluasi d tugasnya

melaporkan perencanaan teknis (
pengendalian teknis  Hubung;
Industrial

. Pengelolaan urusan hubung

. Pengendalian,

. Pelaksanaan tugas lain ya

industrial;

evaluasi di
pelaporan urusan hubung;
industrial;

diberikan  atasan  sesu
dengan tugas dan fungsinya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan,

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnyag

bidang Hubungan Industrial yang melip
penyelesaian hubungan industrial dan persyar
kerja;

untuk menyusun pedoman operasio
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. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

. Mempertanggungjawabkan laporkporan

. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

10.Mempelajari, memahami dan melaksana

11.Memberikan saran dan pertimbangan tek

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

penyelenggaraaBidangHubungan Indusial;

Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran A
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial dan Tenaga Kerja;

kegiatan, keuangan secara, bulanan, triwy
tahunan yag akan dikoordinasikan Sekretar
pada Dinas Kependudukan, Pencatatan S
Sosial, dan Tenaga Kerja;

lingkup bidang hubungan industrial,

menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
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13.Menyampaikan

14.Melaksanakan tugas kedinasan

dengan ketentuan yang berlaku;

laporan  pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

lainnya
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Perselisihan
Hubungan
Industrial

Merencanakan

kegiata|

melaksanakan, membagi tugas (

mengontrol  urusan
hubungan industrial

perselisih;

. Pelaksanaan

1. Pelaksanaan kegiatan urus

perselisihan hubunga
industrial, pembinaan SDN\
dan lembaga lembag
perselisihan hubunga
industrial

urusé
perselisihan hubunga
industrial, pembinaan SDN\
dan lembaga lembag
perselisihan hubunga
industrial;

. Pebksanaan pembagian tug

dan  mengontrol  urusa
perencanaan teknis mengel
perselisihan hubunga
industrial, pembinaan SDN
dan lembaga lembag

. Merencanakan,

. MenyusunbahanRencana Strajfie (RENSTRA)

dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkug
tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

menyusun dan melaksana
program dan kegtan sesuai lingkup tugasnya;

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

bidang Hubungan Industrial, yang meliputi :

a. Pencegahan dan penyelesaian perselig
hubungan industrial, mogok kerja, d
penutupan perusahaan

b. Pembinaan SDM dan lembaga penyeakss
perselisinan di luar pengadilan skala kota.

c. Penyusunan dan pengusulan formasi s
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perselisihan hubunga melakukan pembinaan mediator, konsolia
industrial ; arbiter di wilayah kota.

. Pelaksanaan tugas lain yal

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas danrigsinya.

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

. Mempelajari, memahami dan melaksana

d. Pendaftaran dan seleksi calon hakim ad
pengadilan  hubungan industrial yal
wilayahnya meliputi kta

e. Pembinaan pelaksanaan  sistem
kelembagaan serta pelaku hubun
industrial skala kota

f.  Verifikasi keanggotaan Serikat Pekerj (SH
Serikat Buruh (SB) skala kota

g. Pencatatan Organisasi pengusaha
Organisasi pekerja/buruh skala kota ¢
melaporkanny&epada provinsi

h. Penetapan organisasi pengusaha
organisasi pekerja/buruh untuk duduk dal
lembagalembaga ketenagakerjaan K
berdasarkan hasil verifikasi.

menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta emcari alternatif pemecahannya

peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
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pedoman dalam pelaksanaan tugas;

. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan @
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

10.Melaksanakan tugas kedisan lainnya yan
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi| Merencanakan kegiata|1l. Pelaksanaan kegiatan urug 1. MenyusunbahanRencana Strajfig (RENSTRA)
Persyaratan melaksanakan, membagi tugas ( pengesahan Peraturi dan Rencana Kinerja (RENJAgesuai lingkup
Kerja mengontrol  urusan persyarat  Perusahaan, Pendaftar, tugasnya

kerja. Ee”ir‘{)ta” KF?”"%‘ ..Bersim‘ Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
endaftaran Ferjanjian - mer segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
Waktu Tertentu, ljin dar t .
) ugasnya;
pencabutan operasion
perusahaan penyedia ja Merencanakan, menyusun dan melaksana
pekerja/buruh, pengupahan program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya
perusahaan, pembinai 4 Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

Kepesertaan Jaminan Sosi

penyelenggaraan fasilite

bidang Hubungan Industrial ygmeliputi :
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kesejahteraan di perusahaan

. Pelaksanaan urusd
pengesahan Peratur;
Perusahaan, Pendaftar

Perjanjian Kerja Bersam;
Pendaftaran  PerjanjianKer|
Waktu Tertentu, ljin daf
pencabutan operasion
perusahaan penyedia jasg
pekerja/buruh, pengupahan
perusahaan, pembina;
kepesertaan jaminan soa
tenaga kerja di perusahag
penyelenggaraan fasilite
kesejahteraan di perusahaan

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis mengel
pergesahan Perature
Perusahaan, Pendatftar,
Perjanjian Kerja Bersam;
Pendaftaran  PerjanjianKer|
Waktu Tertentu, ljin dar
pencabutan operasion
perusahaan penyedia ja

pekerja/buruh, pengupahan

Fasillitasi penyusunan serta pengesa
peraturan perusahaan yang skala berlak
dalam satu wilayah kota;

Pendaftaran PKB, Perjanjian pekerjaan an
perusahaan pemberi kerja dengan perusa
penyedia jasa pekerja/buruh yang sk
berlakurya dalam satu wilayah kota;

Pencatatan Perjanjian Kerja  Walk
tertentu(PKWT) pada perusahaan yang s
berlakunya dalam 1 (satu) wilayah kota;

Pemberian iizin operasional perusah;
penyedia jasa pekerja/buruh yang berdom
di Kota dan pendaftaraperjanjian pekerjaa
antara perusahaan pemberi kerja den
perusahaan penyedia jasa pekerja/buruh
skala berlakunya dalam 1 (satu) wilayah kg

Pencabutan izin operasional perusah
penyedia jasa pekerja/buruh yang berdom
di kota atas rekomensia pusat dan ata
provinsi;

Bimbingan aplikasi pengupahan
perusahaan skala kota;

Penyusunan dan pengusulan penetapan
minimum kota kepada Gubernur;
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perusahaan, pembina;
kepesertaan jaminan soa
tenaga kga di perusahaal
penyelenggaraan fasilite
kesejahteraan di perusahaan;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya.

. Mengevaluasi

. Mempelajari, memahami dan melaksana

. Memberikan saran dan pertimbangan tel

. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

. Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

10 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|

h. Pembinaan kepsertaan jaminan sosial teg
kerja di wilayah kota;

i. Pembinaan penyelenggaraan fasilita&mn
kesejahteraan pekerja di perusahaan.

pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahann

peraturan dan perundamgdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seba
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepada atasan;

mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancauas
dengan ketentuan yang berlaku;

dan/atau kegiatan kepada atasan;

diberikan oleh atasan.
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
1 Kepala Dinas Memimpin, merencanakal 1. Perumusan kebijakan tekn| 1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan r
mengatur, melaksanakan d dalam bidang pekerjaan umur dinas;
m%nggndallkan penyeleng.g?rﬂ . Penyelenggaraan urusan | 2. Merumuskan bahan kebijakan Tekifisperasi,
Ze agrllan ubrus(;an I;()emerln ac pemerintahan  daerah  d: UMKM, Perindustrian, Perdagangan, Pertan
daera rali .e(;' atl)ggr ank e pelayanan  umum  bidan Peternakan, Perikanan, Kebudayaan
esentralisasi di bidangekerjaan pekerjaan umum; Pariwisata;

umum.

. Pengelolaan

. Pengawasan dan pembina

tugas bidang pekerjaan umurr

administra
kesekretariatan;

. Pelaksanaan tugas lain ya

diberikan oleh Walikota sesu:
dengan tugas dan fungsinya

. MerumuskanRencana Strategis (RENSTR

. MerumuskanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal

. Mengendalikan administrasi keuangan dan

. Membina dan

. Merumuskan program dan kegiatan pq

dan Rencana Kinerja (RENJAinss;

bentuk pelaporan sesuai  bidg

tugasnya;

lainnya

daerah di lingkup tugasnyaesuai denga
ketentuan yang berlaku;

mengendalikan  Sekretar
Bidang Tata Rang,Bidang Bina Marga,Bidan
Perumahan dan Gedung

Sekretariat,Bidang Tata Ruang, Bidang Bir
Marga,Bidang Perumahan dan Gedung
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8. Melaksanakan tugas pembantuan  (
Pemerintah atau Pemerintah Provinsi
Pemerintah Kota sesuai dengan bid
tugasnya;

9. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterné
pemecahannya,

10.Mempelajai, memahami dan melaksanak|
peraturan perundangndangan yang berkaitz
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada Walikota;

12.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah daninstansi terkait lainnya sesu
dengan lingkup tugasnya;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan hasil pelaksanasgas
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y,
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diberikan oleh Walikota.
2. | Sekretaris Sekretaris mempunyai tugas pokl 1. Perencanaan operasional uru{ 1. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d

memimpin, merencanaka
mengatur, mengoordinasikan d
mengendalikan kegiatg
operasional administragdirogram
dan pelaporan, keuangan, um
dan kepegawaian.

. Pengendalian,

program dan pelapora
keuangan, oaum dan
kepegawaian;

. Pengelolaan urusan program ¢

pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

. Pengoordinasian urusan progr:

dan pelaporan, keuangan, um
dan kepegawaian;

evaluasi d
pelaporan urusan program d
pelaporan, keuangan, um dan
kepegawaian;

. Melaksanakan tugas lain yal

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

. Mengoordinasikan

. Mengoordinasikan

. Mengoordinasikan

Rencana Kinerja (RENJAJinas

Subbag Program
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
Umum dan Kepegawaian;

setiap bidang dali
penyusunanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bidz
tugasnya,;

. Merumuskan program dan kegiatan lingk

sekretariat;

. Menyelenggarakan administrasi keuangan

aset daeraldli lingkup tugasnyasesuai denga
ketentuan yang berlaku;

. Mengoordinasikan, menghimpumenganalisé

dan mengevaluasiprogram dan pelapora
dinas;

penyelenggaraan uru
ketatausahaan pada dipas

. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas
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9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas ur
di tempatkan pada setiap bidang  seg
kebutuhan dan keahlian;

10.Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinas agar ef¢
dan efisien;

11.Mengebla administrasi dan penatausahi
keuangartinas;

12.Mengelola administrasi kepegawaidinas;

13.Mengevaluasi pelaksanaan  tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alterné
pemecahannya,

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan perundangndangan yang berkaitz
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
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dengan ketentuan yang berlaku;
17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vV,
diberikan oleh atasan.

e Kepala Merencanakan kegiatan, 1. Perencanaan kegiatan| 1. Menghimpun dan menyusun bahan renc
Sub.Baglan melaksanakan,membagi tugas, ¢ pelrencanaan,d ngaluszl d Sggtﬁ?/'f CI(_RENSTRA) dan rencana kine
Evaluasi dan konsultasi urusan perencana pelaporan pada Dinas PU. ( ) dinas;

Pelaporan evaluasi dan pelaporan vya| 2. Pelaksanaan  perencanaar| 2. Menghimpun bahan dan menyusuPPD,

meliputi penghimpunan rencana

program / kegiatan, mengevalug
dan laporan dari masingasing

bidang pada Dinas PU

3. Pelaksanaanpembagian tugal

evaluasi dan pelaporan ya
meliputi penghimpunan rencat
program/kegiatan,mengevalua
dari masingmasing pada Dinal
PU.

dan konsultasi urusa
perencanaan, evaluasi d
pelaporan yang melipu

penghimpun encanaan,evalu
dan pelaporan yang melipy
penghimpunan rencar
program/kegiatan,mengevalua
dan laporan dari masingasing
bidang pada Dinas PU.

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Menghimpun, memaduserasikan dan menyu

. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (R}

. Menghimpun dan menganilasa data pelapq

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
lainnyalingkup dinas

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

bahan program, kegiatan serta anggaran
masingmasing bidang;

dan dokumen pelaksanaan anggdf2RA) dari
setiap bidang;

kegiatan dari setiap bidang sebagai ba
evaluasi;
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4. Pelaksanaantugas lain yang 7. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas
diberikan oleh atasan sesus menginventarisasi  permasalahan  dilingh
dengan tugas dan fungsinya tugasnya serta mencari alterné
pemecahannya,

8. Mempelajari, memahami dan melaksanak
peraturan perundangndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan age
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y,
diberikan oleh atasan.

e Kepala Merencanakan kegiata| 1. Perencanaan kegiatan| 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Sub.Bagian melaksanakan, membagi tugas,c administrasi  keuangan pa (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Keuangan mengontrol urusan administra Dinas PU. sesuai lingkup tugasnya

keuangan

2. Pelaksanaan

administrasi

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
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. Pelaksanaan pembagian tuga

. Pelaksanaantugas lain yang

keuangan pada Dinas PU.

administrasi da mengontrol
keuangan pada Dinas PU.

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya.

© ©® N o

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn)

Meneliti kelengkapan SRPS pengadaal
barang dan jasa yang disampaikan ¢
bendahara pengeluaran dan diketakdisetujui
oleh PPTK;

Meneliti kelengkapan SPBP, SPPGU, SPP
TU dan SPARS gaji dan tunjangan PNS se
penghasilan lainnya yang ditetapkan ses
dengan ketentuan perundamgdangan yan
diajukan oleh bendahara pengeluaran;

Melakukan verifikasi SPJ lgkup dinas;
Menyiapkan SPM lingkup dinas;
Melakukan verifikasi harian atas penerimaan

Mengelola administrasi perjalanan  din
lingkup dinas;

lingkup dinas sesuai dengaperaturan dar
perundangundangan yang berlak

pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetagdi
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lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan administrasi
akuntansi keuangardilingkup dinas sesug
dengan peraturan dan perundamogdangan
yang berlaku

13.Mengevaluai pelaksanaan  tugas d
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

14.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedomaalain pelaksanad
tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tug
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya v
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diberikan oleh atasan.
e Kepala Merencanakan kegiatg 1. Perencanaakegiatan urusan taf 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Sub.Bagian melaksanakan, membagi tugag warkat pengadministrasig (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Umum dan | mengontrol urusan tata wark kepegawaian kehumasan d sesuai lingkup tugasnya
Kepegawaian kepegawaian, kehumasan d dokumentasi, perlengkapa Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
dokumentasi, perlengkapa  perbekalan, dan keperluan tul ’ ’

perbekalan dan keperluan tul
ruang perkantoran pada

. Pelaksanaan tugas lain

. Pelaksanaan evalasi

penataan dan pengadaan ruz
perkantoran.

. Pelaksanaarurusan tata warka

kepegawaian kehumasan d
dokumentasi perlengkapal
perbekalan dan keperluan tu
ruang kantor.

. Pelaksanaapembagian tugas de

mengontrol urusan tata wark:
kepegawaian, kehumasan d
dokumentasi perlengkapal
perbekalan dan keperluan tu
ruang perkantoran.

yang
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya.

kegiatar
urusan tata warkat, kepegawaii

. Menganalisa

kehumasan dan dokumenta

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn)

. Mengoordinasikan pelaksanaamusan umum

dan kepegawaian lingkupnas;

. Mengatur administrasdan pelaksanaan sur

masuk dan surat keluar sesuai dengan keter
Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;

kebutuhan, melaksana
pengadaammemelihara, mendayagunakan se
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dinas agar efekdan efisien;

. melaksanakatugas kehumasadan protokoler

dinas;

. melaksanakan urusan administrasi kepegaw,

di lingkup Dinas yang meliputi layana
administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan C

166



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

FUNGSI
perlengkapan, perbekalan d
keperluan tulis, ruan
perkantoran.

Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkate
(DUK), data pegawai, &rtu Pegawai (Karpeg
Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, aslk
taspen, taperum, pensiun, membuat us
formasi pegawai, membuat usulan izin beld
membuat usulan diklat, kesejahteraan pega
penyesuaian ijazah, usulan meml]
penghargaan dan tamd kehormatan
memberikan layanan Penilaian Angka Kre
(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/tegy
disiplin pegawai, membuat konsep usulan
pegawai sesuai aturan yang berlaku, mem
konsep memberi izin nikah dan cerai, memb
usulan pemberhentianad pengangkatan da
dan dalam jabatan, membuat dan g
mengusulkan perpindahan / mutasi pega
sesuai dengan peraturan yang berld
melaksanakan pengelolaan daftar penilé
pekerjaan pegawai (BP);

9. Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyasesuai dengan ketentuan ys
berlaku;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternd
pemecahannya,
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11.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingkt
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan darsesua
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Perumahan dan
Gedung

Merencanakan operasional,
mengelolamengoordinasikan,
mengendalikan, mengevaluasi,

dan

teknis,pelaksanaan teknis d

melaporkan  perencang

. Perencanaaroperasional bidan
. Pengelolaan urusan perumab

. Pengendalian, evaluasi d

perumahan dan gedung

dan gedung

pelaporan urusan perumahan

1. Menyusun rencana operasional penyelengga

2. Menyusun  bahan Rencana Straji&

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

kegiatan perumahan dan gedung

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya;
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pengen

dalian teknis

perumahan dan

gedung

bidar

. Pelaksanaan

gedung

tugas lain ya
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Merencanakan, menyusun dan melaksana
. Menyelenggaraén kebijakan dan strategi kg

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Menyusun bahan perumusan kebijakan te

. Mengevaluasi

. Mempelajari,

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya,;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny
mengenabangunan gedung;

bidang perumahan dan gedung yang meli
perencanaan, pelaksanaan, pengawasan
pengendalian pembangunan,;

untuk menyusun  pedoman  operasio
penyelenggaraan pembangunan bid
perumahan dan gedung Mengusulkan prior
kegiatan tahun anggaran berikutnya bid
perumahan dan gedung;

pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnw serta mencari alternatif pemecahanr

memahami dan melaksana
peraturan dan perundamgdangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;
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kepada asan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tuga kedinasan lainnya yar
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi| Pengendalian dan pengawag 1. Pengendalian dan pengawag 1. Menyusun bahan  Rencana Strajié

Pengendalian
dan
Pengawasan

bidang Perumahan dan Gedung
Dinas Pekerjaan Umum

. Pelaksanaanrusan pengendalia

dan pengawasan bidal
perumahan dan gedung
. Pelaksanaan pembagian tugal

. Pelaksanaan tugas

bangunan gedung bidar

perumahan dan gedung

dan mengontrol urusa
pengendalian dan pengawas
bidang perumahan dan gedung

lain  yang
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan seslingkup tugasnya;

seksi pengendalian dan pengawasan perum
dan gedung bidang perumahan dan gedung
meliputi  pengendalian dan  pengawa;
perumahan dan gedung;
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5. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
Kepala Bidang Perumahan dan Gedung sek
Kuasa Pengguna Anggaran APBD pada Di
Pekerjaan Umum;

6. Mempertanggungjawabkan lapor@poran
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan sekreta
pada Dinas Pekerjaan Umum;

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

8. Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagapedoman dalam pelaksanaan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyanpaikan laporan pelaksanaan tug
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
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diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi| Merencanakan kegiata| 1. Perencanaan kegiatan urusal 1. Menyusun bahan Rencana Strajié
Perencanaan melaksanakan, membagi tug perencanaan dan pembangur (RENSTRA) dan Rerana Kinerja (RENJA
dan dan mengontrol urusa bidang perumahan dan gedung sesuai lingkup tugasnya
Pembangunan | perencanaan dan pembangur

Perumahan dan
Gedung

bidang perumahan dan gedu
Dinas Pekerjaan Umum

. Pelaksanaan pembagian

. Pelaksanaantugas

. Pelaksanaamrusan perencanae

dan pembangunanbidar
perumahan dan gedung

tugal
dan mengontrol urusa
perencanaan teknis perencan
dan pembangunan bidat
perumahan dan gedung

lain  yang
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Mengendalikan

. Mengevaluasi

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

. Menyiapkan bahan perumusanbkakan teknis

seksi perencanaan dan pembangunan perun
dan gedung pada bidang perumahan dan ge
yang meliputi perencanaan, pelaksanaan
monitoring

. Melaksanakan kebijakan dan strategi K

mengenabangunan gedung;

kegiatan perencang
pelaksanaanmengontrobidang perumahan dg
gedung;

pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di ling
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan
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8. Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundamgdangan yam
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai g
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat jakmn lancar sesud
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Tata Ruang

Merencanakan operasion
mengelola, mengkoordinasikan
mengendalikan, mengevaluasi d
melaporkan Kegiatan perencana
Pemanfaatan dan Pengendal
Tata Ruang di Bidang Tata Ruan

. Perencanaaoperasional bidan

Tata Ruang

Ruang

. Pengendalian,

. Pengelolaan urusan

evaluasi d

Penatg

pelapora urusan Penatag 3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
Ruang segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
. Pelaksanaan tugas lain yal tugasnya,

1. Menyusun rencana operasional penyelengga
Penataan ruang;

2. Menyusun  bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya
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diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

4. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan te
Bidang Tata Ruang yang meliputi Perencana
Pemanfaatan dan Pengendalian Tata Ruang;

6. Melaksanakan penyusunan bahan penet:
Rencana Tata Ruang Wilayah Kota (RTRWHK

7. Menyusun rencana detail tata ruang un
Rencana Tata Ruang Wilayah Kota (RTRWHK

8. Menyelenggeakan pengendalian pemanfaa
ruang wilayah kota;

9. Menyelenggarakanpengendalian pemanfaat
ruang kawasan strategis kota;

10.Menyusun bahan perumusan kebijakan te
untuk  menyusun pedoman  operasio
penyelenggaraan Penataan Ruang;

11.Melaksanakan tugas tugas yang dilimpahka
Kepala Dinas sebagai Pengguna Angga
APBD pada Dinas Pekerjaan Umum

12.Mempertanggungjawabkan laporan lapo
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwula
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretz
pada Dinas Pekerjaan Umum
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13.Mengendékan Pelaksanaan Teknis Kegiat
Lingkup Bidang Tata Ruang;

14.Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

15.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangundangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

16.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

17.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelalsanaan tugas dapat berjalan lancar se
dengan ketentuan yang berlaku;

18.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

19.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

20.Melakukan Koordinasi dan fasilitasi Penate
Ruang dengan Unit Kerja Pemkot Cimahi s¢
lintas Kabupaten/Kota

o Kepala  Seksi

Merencanakan

Kegiatal

1. Perencanaan kegiatan

urusa

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
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Perencanaan melaksanakan, membagi tugag Perencanaan Tata Ruang Bidz (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Tata Ruang dan mengontrol urusan Sek Tata Ruang sesuai lingkup tugasnya

Perencanaan Ruang Bidang T

Ruang Dinas Pekerjaan Umum

. Pelaksanaan pembagian

. Pelaksanaan tugas

. Pelaksanaamrusan Perencanas

Tata Ruang Bidang Tata Ruang

tuga
dan mengontrol urusa
perencanaan Tata Ruang Bids
Tata Ruang

lain  yang
diberikan oleh Atasn sesua
dengan tugas dan fungsinya.

. Mempertanggungjawabkan

8. Mengevaluasi

. Mempelajari,

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun danelaksanakar

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan te

Bidang Tata Ruang yang meliputi perumus
rencana ruang (RDTRK, RTRK, dan RTBL)

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahkal

Kepala Dinas sebagai penggunanggarar
APBD pada Dinas Pekerjaan Umum

laporan lapo
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwula
tahunan yang akan dikoordinasikan Sekrete
pada Dinas Pekerjaan Umum

7. Mengendalikan Kegiatan Perencanaan Ruan

peksanaan tugas (oF:
menginventarisasi permasalahan di ling
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdangan yan
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berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalaralgksanaan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai g
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan
dan/atau kegiatan kepada atasan;

tuge

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

e Kepala

Seksi
Pemanfaatan
Pengendalian
Tata Ruang

Merencanakan Kegiata

melaksanakan, membagi tugas
urusa

dan mengontrol
pemanfaatadan pengendalian ta
ruang.

. Perencanaan kegiatan

. Pelaksanaamrusan Pemanfaats

. Pelaksanaan pembagian

urusa
Pemanfaatan dan Pengendal
Tata Ruang Bidang Tata Ruang

dan Pengendalian Tata Rua
Bidang Tata Ruang

tuga
dan mengontrol urusa
Pemanfaatan dan Pengendal
Tata Ruang Bidang Tata Ruang

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

4. Pengendalian pemanfaatan ruang wilayah ko

1. Menyusun bahan  Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
seslai lingkup tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny
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4. Pelaksanaantugas lain yang
diberikan oleh Atasan sesu
dengan tugas dan fungsinya.

5. Pengendlian pemanfaatan ruang kawas
6. Penyusunan peraturan zonasi sebagai pedc
7. Melaksanakan kegiatan yang mendukung pr

8. Melaksanakan pemantauan perkemban

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

strategis kota.
pengendalian pemanfaatan ruang kota.
Perijinan Pemanfaatan Ruang

pemanfaatan ruankpta sebagai bahan evalui
rencana tata ruang Kota;

menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

10.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundamgdangan yan
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat bemalancar sesug
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
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dan/atau kegiatan kepada atasan;
14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
5. | Kepala Bidang | Merencanakan operasion{ 1. Perencanaan operasional bida 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Bina Marga mengelola, mengkoordinasikan tata ruang (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
melngengallksn,_n:engevalua3| d . Pengelolaan urusan penatz sesuai lingkup tugasnya
Lneemag’rf}; ;‘tgn egc'lg r?” Sg;‘znecn%”aal‘ ruang . Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
bina marga di Bidang Bina Margs 3. Pengendalian, evaluasi d tstfg;sli k;e.:mk pelaporan lainnya sesuai lingk
pelaporan  urusan penatd gasnya,
ruang . Merencanakan, menyusun dan melaksana

. Pelaksanaan tugas

lain yal
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Menyelenggarakan

. Menyelenggaakan teknis, pemrograman d

. Merumuskan penyelenggaraan evaluasi kin

. Menyelenggarakan

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

penanganan sedimer
akibat endapan lumpur yang terjadi di ruas je
kota dan lingkungan;

penganggaran, pengadaan lahan, ¢
pelaksanaan konstruksi jalan kota;

penyelenggaraan jalan kota;

pembangunan da
pemeliharaafPrasarana dan Saramhainase;
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8. Menyelenggarakan pemeliharaan drainase
jalan (kota);

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alterné
pemecahannya,

10.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundamgdangan §ng
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksal
tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas daparjalan lancar sesu
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

Kepala  Seksi
Perencanaan
Jalan dan

Merencanakan Kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas

dan mengontrol

urusa

1. Perencanaan Kkegiatan  urug
perencanaajalan dan jembatan

1. Menyusun bahan Rencana Stratej
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya;

180



NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Jembatan

perencanaan
jalan dan jembatan.

2. Pelaksanaan

. Pelaksanaan pembagian tug

. Pelaksanaantugas lain yang

urusan  bida
perencanaajalan dan jembatan

dan mengontrol urusa
perencanaan teknigerencanaa
jalan dan jembatan

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsay

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Te

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

. Mempertanggungawabkan

. Mengendalikan kegiatan perencangalan dan

. Mengevaluasi

. Mempelajari, memahami dan melaksana

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkugasnya,;

seksi Perencanaan Jalan dan Jembatan
Bidang Bina Marga;

kepala Dinas sebagai Pengguna Anggd
APBD pada Dinas Pekerjaan Umum;

laporanlaporan
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan secrets
pada Dinas Pekerjaan Umum;

jembatarpada Bidang Bina Marga;
pelaksanaan tugas
menginvetarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

peraturan dan perundanigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

kepada atasan;
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mengevaluasi hasil kerja bawahan 2
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kgiatan kepada atasan;
13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya
diberikan oleh atasan.
e Kepala  Seksi| Merencanakan Kegiata| 1. Perencanaan kegiatan urugl. Menyusun  bahan Rencana Stratej
Jalan dan | melaksanakan, membagi tugas jalan danembatan; (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Jembatan dan mengontrol urusan jalan d sesuai lingkup tugasnya;

jembatan.

. Pelaksanaan

urusan bida

jalan dan jembatan

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknigalan dan
jembatan

Pelaksanaantugas lain yang
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsay

. Mempertanggungawabkan

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksana

program dan kegiatan sesuai lingkugasnya,

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Te

seksi Jalan dan Jembatan;

. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka

kepala Dinas sebagai Pengguna Anggd
APBD pada Dinas Pekerjaan Umum,;
laporataporan
kegiatan, keuangarsecara bulanan, triwula
tahunan yang akan dikoordinasikan secrets
pada Dinas Pekerjaan Umum;

. Mengendalikan kegiatan pelaksanaan seksi j
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8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas

9. Mempelajari, memahami dan melaksana

dan jembatan pada Bidang Bina Marga,;

menginventarisasi permasalahan di kag
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

peraturan dan perundaigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
pedoman dalam pelaksanaan tugas;
10.Memberikan saran dan pertimbangan tsl
kepada atasan;
11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Yy
diberikan oleh atasan.

e Kepala  Seksi

Pengawasan
dan
Pengendalian

Merencanakan

melaksanakan, membagi tugas

dan

pengawasan dan pengendalian.

mengontrol

Kegiata

urusa

dan

. Perencanaan kegiatan
pengawasan dagrengendalian;

. Pelaksanaan  urusan
pengawasan dan pengendalian

. Pelaksanaan pembagian

mengontrol

urus

bida

tug
urusa

1. Menyusun  bahan Rencana Strate]
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya;

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
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. Pelaksanaantugas lain yang

perencanaan teknipengawasal
dan pengendalian

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsay

10.

11.

program dan kegiatan seslingkup tugasnya;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Te
seksi pengawasan dan pengendalian, monito
evaluasi, dan pelaporan;

Menyiapkan bahan acuan pedoman tent
pemakaian lahan milik pemerintah pada po
Ruang Milik Jalan (Rumija);
Melaksanakan pengawasan dan pengendg
bagi pemakai/ pemohon sewa penggun
pemakaian lahan milik pemerintah dipos
Rumija pada Bidang Bina Marga;
Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
kepala Dinas sebagai Pengguna Anggd
APBD pada Dinas Pekerjaanmum;
Mempertanggungawabkan laporataporan
kegiatan, keuangan secara bulanan, triwu
tahunan yang akan dikoordinasikan sekretz
pada Dinas Pekerjaan Umum;
Mengendalikan kegiatan pelaksanaan s
Pengendalian dan Pengawasan pada Bi(
Bina Marga;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas
menginventarisasi permasalahan di lingk
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan
Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundanigdangan yang berlak
yang berkaitan dengan lingkup tugasnya seb
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pedoman dalam pelaksanaan tugas;
12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;
13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 2
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
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DINAS KOPERASI, UMKM, PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN DAN PERTANIAN

NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS

1. | Kepala Dinas Memimpin, merencanakall. Perumusan kebijakan  teknl. Merumuskan dan melaksanakan visi dan T
mengatur, melaksanakan d  dalam bidang koperasi, UMKM dinas;
menge_:ndalikan penyeleng_gara perindgstrian, perdaggnga . Merumuskan bahan kebijakan TekKisperasi,
Zebagrl]an ubrusc?n kpemerlntalz pk)egaglan, p(zternaka_m,_ per!kam UMKM, Perindustrian, Perdagangapertanian,
aerah ~ berdasarkan as ebudayaan dan pariwisata; Peternakan, Perikanan, Kebudayaan
desentralisasi di bldangoper§5|, 2. Penyelenggaraan urus Pariwisata,
UMKM, Perindustrian, pemerintahan daerah d .
Perdagangan, Pertania I bidarkgperasi|° Merumuskan Rgnca_tna Strate_gls (RENSTR;
Peternakan Perikanan pelayanan umum biaar@perasl, dan Rencana Kinerja (RENJAinas

' . UMKM, perindustrian,
Kebudayaan dan Pariwisata. perdagangan, pertanig 4. MerumuskanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
peternakan, perikana bentuk pelaporan lainnya sesuai lingk

kebudayaan dan pariwisata;

Pengawasan dan pembinaan tu

. Mengendalikan administrasi keugan dan ase

tugasnya;
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bidang koperasi, UMKM daerah di lingkup tugasnyaesuai denga
perindustrian, perdagangg ketentuan yang berlaku;
pk)egaglan, pe(-jternaka_m,. p?r!kan<6_ Membina dan mengendalikan Sekretar
ebudayaan dan pariwisata, Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil da
. Pengeldhan administrag  Menengah Bidang Perindustrian, Perdagang

. Pelaksanaan tugas lain ya

kesekretariatan;

diberikan oleh Walikota sesu
dengan tugas dan fungsinya.

7.

Kebudayaan dan Pariwisata serta Bidi
Pertanian;

Merumuskan program dan kegiatan pi
Sekretariat, BidangKoperasi, Usaha Mikro
Kecil dan Menengah Bidang Perindustriar]
Perdagangan, Kebudayaan dan Pariwisata |
Bidang Pertanian;

Melaksanakan  tugas pembantuan
Pemerintah atau Pemerintah Provingie
Pemerintah Kota sesuai dengan lingh
tugasnya;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas «
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

10.Mempelajari, memahami dan melaksana!

peraturan perundangndangan yang berkan
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
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kepada Walikota;

12.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dan instansi terkait lainnya seg
dengan lingkup tugasnya;

13.Membagi tugasmemberi petunjuk, menilai dg
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan t
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah,;

15.Melaksanakan tugas kedsan lainnya yan|
diberikan oleh Walikota.

2 | Sekretaris. Memimpin, merencanakall. Perencanaan operasional urujl. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
mengatur, mengoordinasikan d  program dan pelaporan  Rencana Kinerja (RENJAJinas
menge_ndal:kar;i inistrasi kegiatg I;euangan,_ _ umum daz. Mengoordinasikan Subbag Program
oplera5|ona ka minis rasmrogram(,j epegawaian; Pelaporan, Subla Keuangan serta Subb
Egpaepgog\?vr;ianeuangan, umum ds Pengelolaan urusan program ¢ Umum dan Kepegawaian;

Eelaporan,_ kguangan, umum d3. Mengoordinasikan  setiap  bidang  dal;

epegawaian, penyusunanLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
3. Pengoordinasian urusan progr¢ bentuk pelaporan lainnya sesuai lingK

dan pelaporan, keuangan, um tugasnya;

dan kepegawaian; 4. Merumuskan program dan kegiatan lingK
4. Pengendalian, evaluasi d
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. Melaksanakan tugas lain yat

pelaporan urusan programard
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

sekretariat;

5. Menyelenggarakan administrakeuangan dal
aset daerah di lingkup tugasngasuai denga
ketentuan yang berlaku;

6. Mengoordinasikan, menghimpumenganalise
dan mengevaluagirogram dan pelaporan dina

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan uru
ketatausahaan pada dinas

8. Menganalis&ebutuhan pegawai pada dinas;

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas ur
di tempatkan pada setiap bidang  ses
kebutuhan dan keahlian;

10.Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinagar efektif
dan efisien;

11.mengelola administrasi dan penatausah
keuangartinas;

12.mengelola administrasi kepegawaian Dinas;

13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 4
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternd
pemecahannya,
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14.Mempehjari, memahami dan melaksanak
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedot
dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan ag;
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub
Bagian Program
dan Pelaporan

Merencanakan kegiatan,
Melaksanakan, membagi tugas, d
konsultasi urusan perencanaan,
evaluasi dan pelaporan yang
meliputi penghimpunan rencana
program/kegiatan, Mengevaluasi
dan laporan dari masingasing
bidang.

1. Perencanaan
perencanaan,
pelaporan;

kegiatg
evaluasi d

2. Pelaksanaan perencana
evaluasi dan pelaporan ya
meliputi penghimpunan rencat
program/kegiatan, Mengevalug
dari masingmasing bidang;

3. Pelaksanaan pembagian tu¢ tugasnya;
dan konsultasi urusani 4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyu
perencanaan, evaluasi d

1. Menghimpun danmenyusun bahan renca|
strategis (RENSTRA) dan rencana Kkine
(RENJA) dinas;

2. Menghimpun bahan dan menyusuoPPD,
LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
lainnyalingkup dinas

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuajkiiup
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pelaporan yang melipu bahan program, kegiatan serta anggaran
penghimpunan rencar, masingmasing bidang;

program/kegiatan, Mengevalug
dan laporan dari masingasing
bidang;

. Pdaksanaan tugas lain vyai

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (Rl
dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA)
setiap bidang;

6. Menghimpun dan menganilasa daialaporan
kegiatan dari setiap bidang sebagai ba
evaluasi;

7. Mengevaluasi
menginventarisasi
tugasnya serta
pemecahannya,

pelaksanaan  tugas |
permasalahan  dilingk
mencari alterng

8. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan &ng berkaitar
dengan lingkup tugasnya sebagai pedot
dalam melaksanakan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan dargesua
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy

diberikan oleh atasan.

Kepala Sub
BagianUmum
dan
Kepegawaian

Merencanakan kegiatan,

melaksanakanmembagi tugas, da

mengontrol urusan tata warkat,
kepegawaian, kehumasan dan
dokumentasi, perlengkapan,

perbekalan dan keperluan tusisrta

ruang perkantoran

. Pelaksanaan tugas

. Pengelolaan urusan administr

umum yang meliputi kehumass
dan dokumentasi, perlengkapsa
perbekalan, keperluan alat tu
kantor dan keprotokolan;

. Pengelolaan urusan administr

kepegawaian;

. Pelaksanaan koordinasi kegiat

administrasi umum da
kepegawaian dinas;

lain yal
diberikan oleh sekretaris, sest
dengan tugasnya.

1.

Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sestiagkup tugasnya;

Mengoordinasikan pelaksanaamusan umum
dan kepegawaian lingkupnas;

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan s

masuk dan surat keluar sesuai dengan keter
Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;
Menganalisa kebutuhan, melaksanal
pengadaanmemelihara, mendayagunakan se
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;
melaksanakanugas kehumasadan protokolef
dinas;

melaksanakan urusan administrasi kepegaw
di lingkup Dinas yang meliputilayanan
administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan C
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Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatg
(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpe
Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, asl
taspen, taperum, pensiun, membuat us|
formasi pegawai, membuat usulamn belajar,
membuat usulan diklat, kesejahteraan pegal
penyesuaian ljazah, usulan membk
penghargaan dan tanda kehormay
memberikan layanan Penilaian Angka Kre
(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/tegu
disiplin pegawai, membuat konsep usularti (
pegawai sesuai aturan yang berlaku, mem|
konsep memberi izin nikah dan cerai, memg
usulan pemberhentian dan pengangkatan
dan dalam jabatan, membuat dan ¢
mengusulkan perpindahan / mutasi pega
sesuai dengan peraturan yang berle
melalsanakan pengelolaan daftar penila
pekerjaan pegawai (BB);

9. Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyasesuai dengan ketentuan yg
berlaku;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas <
menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta  mencari alternati
pemecahannya;

11.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdangan yan(
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berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;
12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;
13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;
14.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
15.Melaksanakan tugas kedsan lainnya yan(
diberikan oleh atasan.

Kepala Sub
Bagian

Keuangan

Merencanakan kegiata
melaksanakan, membagi tugas, (¢
mengontrol  urusan administrg
keuangan.

. Merencanakan
. Melaksanakan

. Melaksanakan pembagian tug

. Melaksanakan tugas lain yal

kegiatg
administrasi keuangan;

administra
keuangan;

administrasi dan

keuangan:

mengontr

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

4. Meneliti kelengkapan SRPS pengadaal
barang dan jasa yang disampaikan ol¢
bendahara pengeluaran dan diketahui/ dise]
oleh PPTK;

5. Meneliti kelengkapan SRBP, SPPGU, SPP
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TU dan SPRS gaji dan tunjangan PNS sel
penghasilan lainnya yang ditetapkan ses
dengan ketentuan perundamgdangan yan
diajukan oleh bendahara pengeluaran;

Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
Menyiapkan SPM lingkup dinas;
Melakukan verifikasi harian atas penerimaan]

© ® N O

Mengelola administrasi  perjalanan  din
lingkup dinas;

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dnas sesuai dengameraturan dai
perundangundangan yang berlaku

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetagli
lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan administrasi ¢
akuntansi keuangardilingkup dinas sesue
dengan peraturan dan perundangdangan
yang berlaky

13.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 4
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternd
pemecahannya,

14.Mempelajari, memahami dan melaksanal
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peraturan dan perundangundangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelalsanaan tugas dapat berjalan lancar se
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

3. | Kepala Bidang | Merencanakan operasional, . Perencanaan operasional bidd 1. Menyusun rencana operasior
Koperasi,  Usaha| mengelola, mengoordinasikan, koperasi, usaha mikro, kecil da penyelenggaraakoperasi, usaha mikro, keq
Mikro, Kecil dan | mengendalikan, mengevaluasi merengah dan menengah
Menengah melaporkan perencanadan bahan Rencana

pengendalian teknis koperasi, usg
mikro, kecil dan menengah

. Pengendalian,

. Pelaksanaan

2. Pengelolaan urusan pemerintal

bidang koperasi, usaha mikrg
kecil dan menengah

evaluasi d
pelaporan urusan pemerintah
bidang koperasi, usaha mikrg
kecil dan menengah

tugas lain ya

2. Menyusun Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentukelaporan lainnya sesuai lingki
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn
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diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

untuk menyusun pedoman  operasio
penyelenggaraanBidang Koperasi, Usah
Mikro, Kecil dan Menengah;

. Menyelenggarakan pembinaan kelembag

koperasi dan Usaha Mikro, Kecil dar
Menenga{UMKM);

. Menyelenggarakanpengawasan, monitoring

dan evaluasiupaya pemberdayaan Koper;
dan UMKM dalam wilayatkotg

. Mengevaluasi  pelaksanaan  tugas |

menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

. Mempelajari, memahami dan melaksanal

peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tel

kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

mengevaluasi hasil kerja bawahan 4&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;
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12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;
13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y

diberikan oleh atasan.
e Kepala Seksi| Merencanakan kegiatan, Perencanaan kegiatan  urus Menyusun bahan Rencana Straji&
Koperasi melaksanakan, membagi tugas, d koperasi (RENSTRA) dan Rerana Kinerja (RENJA]
mengontrol urusan koperasi Pelaksanaan kegiatan  urug sesuai lingkup tugasnya

koperasi

Pelaksanaan pembagian tug
dan mengontrol urusa
perencanaan teknis koperasi

Pelaksanaantugas lain yang
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsin

Menyusun baharlPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasr

Pelaksanaan kebijakan pemhedtn,

penggabungan, dan peleburan, S|

pembubaran koperasi.

a. Pengesahan pembentukan, penggabu

dan
peleburan, serta
pembubaran koperasi dalam wilayah k¢

(Tugas Pembantuan)

b. Fasilitasi pelaksanaan pengesahan
pengumuman akta pendirian koper|
dalam wilayalkota

Fasilitasi pelaksanaan pengesahan perub

Anggaran Dasar (AD) yang menyangh
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10.

11.

12.

13.

penggabungan, pembagian dan perube

bidang usaha koperasi dalam wilayaita;

Fasilitasi pelaksanaan pembubaran koperas

tingkat kota sesuai dengan pedon

pemerintah di tingkaitota

a. Pembinaan dan pengawasan Kope

Simpan Pinjam (KSP) dan Unit
Simpan Pinjam (USP) koperasi di tingH

kota

b. Fasilitasi pelaksanaan tugas dalam
pengawasan KSP dan USP Koperasi
tingkat kota. (Tugas
Pembantuan)Mengevaluasi pelaksana;
tugas dan menginventarisasi permasalg
di lingkup tugasnya serta mencari alterni
pemecahannya;

Melaksanakan ~ pembinaan  kelembag

koperasi;

Melaksanakan pengawasan, monitoring, ds

evaluasiupaya pemberdayaan Koperasi dal

wilayahkota

Melaksanakan gngembangan iklim serf

kondisi yang mendorong pertumbuhan ¢

pemasyarakatan koperasi dalam wilayah ko

Memberikan bimbingan dan kemudahe

koperasidalam wilayah kota

Memberikan prlindungan kepada kopere

dalam wilayah kota
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mengevaluasi  pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangndangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa|
tugas;
Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;
Membagi tugas, memberi petunjuk, men|
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;
Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
UMKM

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas, d
mengontrol urusan UMKM

1. Perencanaan kegiatan urug
Usaha Mikro Kecil Menenga

(UMKM);
2. Pelaksanaan

Mikro

Kecil

(UMKM);

urusan Usaha

Menengah

Menyusun bahan Rencana Strajié&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

Menyusun bahan_PPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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3. Pelaksanaan pembagian tu¢ 3. Merencanakan, menyusun dan melaksans:
dan mengontrol urusa program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

perencanaan teknigsaha Mikro
Kecil Menengah (UMKM);

4. Pelaksanaantugas lain yang
diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsin

10.

Menetapkan kebijakan pemberdayaan Us
Mikro Kecil Menengah (UMKM) dalam
penumbuhan iklim usahbagi usaha kecil ¢
tingkat kota;

Melaksanakan pembinaan dan pengembai
usaha kecil di tingkat kota;

Memfasilitasi akses penjaminan dalg
penyediaan pembiayaan bagi UMKM
tingkat kota;

Melaksanakan pembinaan kelembagémaha
Mikro, Kecil danMenengal(UMKM);

Melaksanakanpengawasan, monitoring, di
evaluasiupaya pemberdayaan UMKM dala
wilayahkota

Mengevaluasi  pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di lingh

tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;
Mempelajari, memahamdan melaksanaka|

peraturan dan perundaogdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
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tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevalusi hasil kerja bawahan ag
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

4. | Kepala Bidang | Merencanakan operasional, Perencanaan operasional bidg 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Perindustrian, mengelola, mengoordinasikan, Perindustrian, perdagangg (RENSTRA) dan Rencana KinerjRENJA)
Perdagangan, mengendalikan, mengevaluasi da kebudayaan dan pariwisata sesuai lingkup tugasnya
gep“qa%aa” dan me'.agor‘f?” pere”dca”aa” teknis Pengelolaan urusg 2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

ariwisata perindustrian, perdagangan, Pemerintahan Bidan segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling

kebudayaan dan pariwisatian
pengendalian teks bidang
perindustrian, perdagangan,
kebudayaan dan pariwisata

perindustrian,
perdagangan,kebudayaan ¢
pariwisata

Pengendahn, evaluasi da
pelaporan urusan pemerintah

bidang perindustrian
perdagangan, kebudayaan ¢
pariwisata

tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
untuk menyusun pedoman  operasio
penyelenggaraan Bidang perindustri
perdagangan,kebudayaan dan pariwisat

5. Merumuskan penyelenggaraan prom
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

4. Pelaksanaan tugas lain vya
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

pariwisata skala kota;

6. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan  dilingh
tugasnya arta mencari alternat
pemecahannya;

7. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

8. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

9. Membagitugas, memberi petunjuk, menilai d
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

10.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

dan/atau kegiatan kepada atasan;

11.Melaksanakan tugas kedinasanntga yang
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Perdagangan
dan
Perlindungan
Konsumen

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,d
mengontrol urusan perdagangan
dan perlindungan konsumen.

1. Perencanaan kegiatan urug
perdagangan dan perlindung
konsumen,;

urusan  bida
dan perlindung

2. Pelaksanaan
perdagangan

1. Menyusun bahan Rencana Strajié&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lipg
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

konsumen;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis perdagang
dan perlindungan konsumen;

. Pelaksanan tugas lain yang

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsany

10.

11.

tugasnya;

Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

Melaksanakan kebijakan perdagangan da
negeri dan perdagangan luar negeri;

Melaksanakan kebijakan metrologi legal sk
kota,;

6. Kerjasama Perdagangan Intasional;

7. Melaksanakan kebijakan perlindungn
konsumen;

Mengevaluasi  pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan  dilingh
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan yang blegitan
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lasesuai
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

12. Menyampaikan

dengan ketentuan yang berlaku;

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y

diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi

Industri

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,d
mengontrol urusan industri

. Perencanaan kegiatan

. Pelaksanaan

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan tekn
perindustrian,;

. Pelaksanaantugas lain yag

urus
perindustrian;

urusan bida
perdagangan dan perlindung
konsumen;

diberikan oleh atasan sesu
dengan tugas dan fungsany

. Menyusun

. Pemberian

8. Melaksanakan

bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

. Menetapkan bidang usaha industri priori

kota;

fasilitas usaha dalam ran
pengembangan Industri Kecil Menengah (IK|
di kota;

. Pemberian perlindungan kepias berusahg

terhadap usaha industri di kota;

7. Melaksanakan promosi produk industri kota;

monitoring, evaluasi d
pelaporan pelaksanaan urusan pemerints
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URAIAN TUGAS

9. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

bidang perindustrian di kota.

menginventarisasi  perasalahan  dilingku
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

10.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan ts}
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Kebudayaan
dan Pariwisata

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,d
mengontrol urusan kebudayaan
dan pariwisata

1. Perencanaan kegiatan urug
perindustrian;

2. Pelaksanaan urusan bida
perdagangan dan perlindung
konsumen;

1. Menyusun bahan Rencana Strajié&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
3. Pelaksanaan pembagian tug tugasnya,
dan mengontrol urusg 3 - Merencanakan, menyusun dan melaksang
perencanaan tekn

perindustrian,;

4. Pelaksanaantugas lain yang
diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsany

4. Melaksanakan kebijakan nasional, provinsi {

5. Menyelenggarakan promosi skala kota:
6. Menyusun rencana induk pengemban

7. Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

8. Mempelajari, memahami dan melaksanal

9. Memberikan sarandan pertimbangan tekn

program dan kegiatan sesuai lingkup srga,;

menetapkan kebijakan skala kota:

sumber daya kebudayaan dan pariwis
nasional skala kota.

menginventarisasi permasalahan  dilingh
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s¢
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
dan/atau kegiatakepada atasan;
12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
5. | Kepala Bidang | Merencanakan operasional, . Perencanaan operasional bida 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Pertanian mengelola, mengoordinasikan, Pertanian (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
mengendalikan, mengevaluasi da . Pengelolaan urusa sesuai lingkup tugasnya

melaporkan perencanaan teknis

pertanian dan pengendalian tekni

pertanian.

. Pengendalian

. Pelaksanaan

Pemerintahan Bidang pertanian

evaluasi d
pelaporan urusan pemerintah
bidang pertanian

tugas lain ya
diberikan atasan sesuai deng
tugas dan fungsinya.

. Merumuskan kebijakan promosi

. Merumuskan

. Mengevaluasi

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya,;

. Merencanakan, menyusurard melaksanaka|

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

komodit
tanaman pangan dan hortikultura wilayah ko

. Merumuskan kebijakan pemantauan
pengamatan daerah yang diduga seb
sumber organisme penggang

tananman/fenomena iklim wilayah kota;

kebijakan  petenakan
kesehatan hewan tingkat kota;

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

untuk  menyusun  pedoman
penyelenggaraan pertanian,
perikanan

operasio
peternakan

pelaksanaan  taga dan
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

9. Mempelajari, memahami dan melaksanal

menginventarisasi  permasalahan  dilingh
tugasnya serta mencari alterneé
pemecahannya;

peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan teki
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4&
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kgiatan kepada atasan;

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Pertanian

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ,d
mengontrol urusapertanian

. Perencanaan kegiatan
pertanian bidang pertanian;

. Pelaksanaan urusan

pertanian;

. Pelaksanaan pembagian

dan mengontrol

urus

bida

tug
urusa

1. Menyusun bahan Rencana Straji&

2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ]
sesuai lingkup tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

perencanaan teknis pertani
bidang pertanian;

. Melaksanakan tugas lain yal

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

. Melaksanakan bimbingan peningkatan m

hasil tanaman pangan dan hortikultura wila)
kota;

. Melaksanakan promosi komoditas taname

pangan dan hortikultura wilayah kota;

. Melaksanakan pemantauan dan pengam

daerah yang diduga sebagai sumber organ
pengganggu tanaman/fenomena iklim wilay
kota;

. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |

menginventarisasi permasalahan  dilingh
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

. Mempelajari, memahami dan melaksanal

peraturan perundaagndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam melaksanakan tugas;

. Memberikan saran dan pertimbangan tek

kepada atasan;

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢

mengevaluasi hasil kerja bawahan 3
pelaksaaan tugas dapat berjalan lancar se
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

11.Menyampaikan

dengan ketentuan yang berlaku;

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vV,

diberikan oleh atasan.

e Kepala
Perikanan
Peternakan

Seksi
dan

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas, d

mengontrol urusaperikanan dan
peternakan

. Perencanaan kegiatan

. Pelaksanaan

. Pelaksanaantugas

urug
perikanan dan peternakan bida
pertanian;

urusan bida

pertanian;

. Pelaksanaan pembagian tug

dan mengontrol urusa
perencanaan teknis perikan
dan  peternakan bidar
pertanian;

lain  yang
diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

. Menyusun

. Melaksanakan

. Melaksanakan

. Melaksanakan kebijakan

bahan  Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana ikerja (RENJA)
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

koordinasi pengelalaadan
pemanfaatan sumberdaya ikan dalam wila
kewenangan kota;

5. Menyusun kebijakan perikanan budidaya;
6. Melaksanakan pengawasan mutu benih

induk, pakan obat ikan dan bal

bakunya;

ikan,

penyuluhan dan pendidil
perikanan;

peternakan dg
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

kesehatan hewan

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi  permasalahan  dilingh
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

10.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan ihgkup tugasnya sebagai pedon
dalam melaksanakan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan keteman yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan
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DINAS PENYEHATAN LINGKUNGAN DAN KEBERSIHAN

NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
Kepala Dinas Memimpin, merencanakan, 1. Perumusan kebijakan tekn 1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan T
mengatur, melaksanakan dan bidang penyehatanlingkungan dinas;

mengendalikan penyelenggaraan dan kebersihan;
sebagian urusan pemerintahan
daerah berdasarkan asas
desentralisasi di bidang pekerjaar
umum.

2. Merumuskan bahan kebijakan teknis peker;j
2. Penyelenggaraan sebagian uru umum meliputi penyehatan lingkungan dz¢
pemerintahan dan pelayan kebersihan
umum di bidang penyehate3

lingkungan dan kebersihan: . MerumuskanRencana Strategis (RENSTR,

dan Rencana Kinerja (RENJAinas

4. Mengendalikan dan merumuskBRPD, LKPJ,
LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainr

3. Pembinaan dan pelaksanaan tu
di bidang penyehatan lingkungs
dan kebersihan, melipu
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pelaksanaan urusé

. Pelaksanaan tugas lain vya

kebersihan, pertamanan
pem&aman dan penerangar
jalan,  penyehatan lingkunge
permukiman;

kesekretariatan;

diberikan oleh Walikota sesu
dengan tugas pokok dd
fungsinya.

. Melaksanakan tugas

. Mengevaluasi

seslai bidang tugasnya,;

. Mengendalikan administrasi keuangan dan |

daerah di lingkup tugasnyaesuai denga
ketentuan yang berlaku;

. Membina dan mengendalikan Sekretar

Bidang Kebersihan, Bidang Pertamar
Pemakaman dan Penerangan Jalan serta Bi
Penyehatan Lingkungan dan Permukiman;

. Merumuskan program dan kegiatan p:

Sekretariat, Bidang Kebersihan, Bida
Pertamanan Pemakamédan Penerangan Jal
serta Bidang Penyehatan Lingkungan |
Permukiman;

pembantuan
Pemerintah atau Pemerintah Provinsi
Pemerintah Kota sesuai dengan bid;
tugasnya;

pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permaahbn di lingkup
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

10.Mempelajari, memahami dan melaksanal

peraturan perundangndangan yang berkaite
dengan lingkup tugasnya sebagai pedor
dalam pelaksanaan tugas;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

11.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada Walikota;

12.Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dan instansi terkait lainnya ses
dengan lingkup tugasnya;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tu
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah,;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh Walikota.

Sekretaris.

Memimpin, merencanakal
mengatur, mengoordinasikan d
mengendalikan kegiata
operasional administragprogram,
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian

. Pengoordinasian

. Mengendalikan,

. Perencanaan operasional uru

umum,
perencanaan,
pelaporan;

keuangan ser
evaluasi d

. Pengelolaan urusan program,

pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian

urusé
program, pelaporan, keuangd
umum dan kepegawaian;

mengevalug

2. Mengoordinasikan

3. Mengoordinasikan

1. MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
Rencana Kinerja (RENJAJinas

Subbag Program
Pelaporan, Subbag Keuangan serta Sul
Umum dan Kepegawaian;

setiap bidang dal;
penyusunarnLPPD, LKPJ, LAKIP dan segal
bentuk pelaporan lainnya sesuai bid:
tugasnya,;

4. Merumuskan program dan kegiatan lingk

sekretariat;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

dan  melaporkan Uruse
program, pelaporan, keuangd
umum dan kepegawaian

. Melaksanakan twgs lain yang

diberikan oleh atasan sesl
dengan tugas dan fungsinya

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan
aset daerah di lingkup tugasngesuai dengar
ketentuan yang berlaku;

6. Mengoordinasikan, menghimpumenganalisg
dan mengevaluasiprogram dan pelapora
dinas;

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan uru
ketatausahaan pada dinas

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas

9. Membagi jumlah selurupelaksana dinas unty
di tempatkan pada setiap bidang  ses
kebutuhan dan keahlian;

10.Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta mendistribusikan sa
dan prasarana di lingkungan dinas agar efq
dan efisien;

11.mengelola administrasi dan mEausahaal
keuangartinas;

12.mengelola administrasi kepegawaian Dinas;

13. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

14.Mempelajari, memahami dan melaksanal
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS

peraturan perundangndangan yang berkaita
dengan lingkup tugasnya sebagai pedor
dalam pelaksanaan tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dagarjalan lancar sesu
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub Merencanakan kegiatan, 1. Perencanaa kegiatan 1. Menghimpun dan menyusun bahan renc
Bagian Melaksanakan, membagi tugas, d perencanaan, evaluasi d strategis (RENSTRA) dan rencana king
Program dan | konsultasi urusan perencanaan, pelaporan  pada Ding (RENJA) dinas;

Pelaporan eva}!ua;sll dan pr:—:flaporan yang Perhubungan; 2. Menghimpun bahan dan menyusurPPD,
MEliputl penghimpunan rencana |5 = pe|arsanaan perencana LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapof

program/kegiatan, Mengevaluasi
dan laporan dari masifAgasing
bidang padaDinas Perhubungan

evaluasi dan pelaporan ya
meliputi penghimpunan rencal
program/kegiatan, Mengevalug
dari masingmasing bidang pad
Dinas Perhubungan;

3. Pelaksanaampembagian tuga

dan konsultasi urusa

lainnyalingkup dinas

3. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAXIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuailing
tugasnya;

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyu

bahan program, kegiatan serta anggaran
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pdaksanaan tugas lain yar

perencanaan, evaluasi d
pelaporan yang melipu
penghimpunan rencar
program/kegiatan, Mengevalug
dan laporan dari masingasing
bidang pada Dinas Perhubung

diberikan oleh atasansesuai
dengan tugas dan fungsinya

masingmasing bidang;

5. Menghimpun rencana kegiatan angga
(RKA) dan dokumen pelaksanaan angga
(DPA) dari setiap bidang;

6. Menghimpun dan menganilasa data pelap(
kegiatan dari setiap bidang sebagai ba
evaluasi;

7. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan  dilingl
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;

8. Mempelajari, memami dan melaksanakg
peraturan perundangndangan yang berkaitz
dengan lingkup tugasnya sebagai pedor
dalam melaksanakan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerjabawahan aga
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya VY
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
diberikan oleh atasan.
e Kepala Sub Merencanakan kegiatan, . Pengelolaan urusaadministrasi 1. Menyusun bahan Rencana Straji&

Bagian Umum
dan
Kepegawaian

melaksanakan, membagi tugas, d

mengontrol urusan tata warkat,
kepegawaian, kehumasan dan
dokumentasi, perlengkapan,
perbekalan dan keperluan tulis,
ruang perkantoran pada Dinas
Perhubungan

. Pelaksaaan tugas

umum yang meliputi kehumasg
dan dokumentasi, perlengkapa
perbekalan, keperluan alat tu
kantor dan keprotokolan;

. Pengelolaan urusaamdministrasi

kepegawaian;

. Pelaksanaan koordinasi kegiat

administrasi umum da
kepegawaian dinas;

lain  yan
diberikan oleh sekretaris, sesu
dengan tugasnya.

. Menganalisa

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun bahan_PPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksans:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

. Mengoordinasikan pelaksanaamusanumum

dan kepegawaian lingkugnas;

. Mengatur administrasi dan pelaksanaan s

masuk dan surat keluar sesuai dengan keaer
Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;

kebutuhan, melaksanal
pengadaammemelihara, mendayagunakan se
mendistribusikan sarana dan prasarana
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;

. melaksanakatugas kehumasadan protokoler

dinas

. melaksanakan urusan administrasi kepegaw

di lingkup Dinas yang meliputi layang
administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan C
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10.

Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatg
(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpe
Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, ess
taspen, taperum, pensiun, membuat usi|
formasi pegawai, membuat usulan izin beld
membuat usulan diklat, kesejahteraan pega
penyesuaian ljazah, usulan memk
penghargaan dan tanda kehormay
memberikan layanan Penilaian Angka Kre
(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/tegu
disiplin pegawai, membuat konsep usulan ¢
pegawai sesuai aturan yang berlaku, mem|
konsep memberi izin nikah dan cerai, memk
usulan pemberhentian dan pengangkatan
dan dalam jabatan, membuat dan ¢
mengusikan perpindahan / mutasi pegav
sesuai dengan peraturan yang berlg
melaksanakan pengelolaan daftar penile
pekerjaan pegawai (BB);

Melaksanakan administrasi aset daerah
lingkup tugasnyaesuai dengan ketentuan yz
berlaku;

Mengevaluasi pelakmaan tugas da
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya;
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11.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang Dberkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam kszlaaan
tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

14.Menyampaikan laporan psanaan
dan/atau kegiatan kepada atasan;

tuga

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Sub
Bagian

Keuangan

Merencanakan kegiatal
melaksanakan, membagi tugas, (
mengontrol  urusan administrg
keuangan pada Dinas Perhubung

1. Merencanakan

. Melaksanakan

. Melaksanakan pembagian tug

kegiatg
administrasi  keuangan pa
Dinas Perrhubungan

administra
keuangan Diné

Perhubungan;

pada

administrasi dan mengontr

keuangan pada Diné

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerj(RENJA)
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn

4. Meneliti SRPS

kelengkapan pengadaal
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Perhubungan:

4. Melaksanakan tugas lain yat
diberikan oleh atasan sesl

dengan

tugas dan fungsin

bamang dan jasa yang disampaikan o
bendahara pengeluaran dan diketahui/ dise|
oleh PPTK;

5. Meneliti kelengkapan SPBP, SPPGU, SPP
TU dan SPHS gaji dan tunjangan PNS sel
penghasilan lainnya yang ditetapkan ses
dengan ketentuan perundamgdanganyang
diajukan oleh bendahara pengeluaran;

Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
Menyiapkan SPM lingkup dinas;
Melakukan verifikasi harian atas penerimaan

© o N o

Mengelola administrasi perjalanan  din]
lingkup dinas;

10.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai dengaperaturan dar
perundangundangan yang berlaku

11.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dapegawai tidak tetapi
lingkup dinas;

12.Melaksanakan kegiatan adminagtr dan
akuntansi keuangardilingkup dinas sesue
dengan peraturan dan perundangdangan
yang berlaky

13.Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
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menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterneé
pemecahannya;

14.Mempelajari, memahami dan etaksanakar
peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa|
tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hdsi kerja bawahan age
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

3. | Kepala Bidang Merencanakan operasional, 1. Perencanaaoperasional bidang | 1. Menyusun  bahan  Rencana Straji&

Kebersihan.

mengelola, mengoordinasikan,
mengendalikan, mengevaluasi da
melaporkan perencanaan teknis

Kebersihardan pengendalian

Kebersihan;
2. Pengelolaan urusdfebersihan;
3. Pengedalian, evaluasi dan

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
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teknis Kebersihan.

pelaporan urusakebersihan

4. Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.

tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

bidang Kebersihanyang meliputi kebersihan
jalan dan lingkungaserta angkutan sampah d
pengelolaan TPS / TRA

. Menyelenggarakan pengelolaan sampah

seluruh wilayah Kota Cimahi;

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

untuk  menyusun pedoman  operasig
penyelenggaraakebersihan

. Melaksanakan tugasigas yang dimpahkan

Kepala Dinas sebagai pengguna angg;i
APBD padaDinas Penyehatan Lingkungan d
Kebersihan

. Mempertanggungjawabkan lapofkporan

kegiatan  periodik, bulanan, triwulan
semesterartahunan yang akan dikoordinasik
Sekretariat pad®inas Penyeltan Lingkungan
dan Kebersihagn

. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegid

lingkup bidang Kebersihan;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

11.Mempelajari, memahami dan melaka&an
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan aga
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

14 Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Kebersihan
Jalan dan
Lingkungan.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ds
mengontrol urusan Kebersihan
Jalan dan Lingkungan.

. Perencanaakegiatan urusan

Kebersihan Jalan dan
Lingkungan

. Pelaksanaaarusan Kebersihan

Jalan dan Lingkungan;

. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Kebersihan

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana KinerjRENJA)
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny
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Jalan dan Lingkungan;

4. Pelaksanaatugas lain yang
diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan il
Kebersihan Jalan dan Lingkungan

5. Melaksanakanpengelolaan sampah di selur
wilayah Kota Cimabhi;

6. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
KepalaBidang padaseksiKebersihan Jalan dg
Lingkungan

7. Mempertanggungjawabkan lapor@poran
kegiatan periodk, bulanan, triwulan
semesterartahunan yang akan dikoordinasik
oleh Bidang

8. Mengendalikan kegiatan Kebersihan Jalan
Lingkungan baik dari segi administrasi mauy
teknis;

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

10.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

11.Memberikan saran dan pertimbangan te
kepada atasan;

12.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

13.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

14 Melaksanakn tugas kedinasan lainnya ya
diberikan oleh atasan.

o Kepala Seksi
Angkutan
Sampah dan
Pengelolaan
TPS / TPA.

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas d

mengontrol urusan Angkutan
Sampah dan Pengelolaan TPS /
TPA.

. Perencanaakegiatan urusan

Angkutan Sampah dan
Pengelolaan TPS / TRA

. Pelaksanaaarusan Angkutan

Sampah dan Pengelolaan TPS
TPA;

. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Angkutan
Sampah dan Pengelolaan TPS
TPA;

. Pelaksanaatugas lan yang

diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

1. Menyusun bahan Rencana Strajié
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel
Angkutan Sampah dan Pengelolaan TPS /;T}

5. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
Kepala Bidang pada seksi Angkutan Sampah
dan Pengelolaan TPS / TPA

6. Mengendalikan kegiatan Angkutan Sampah
Pengelolaan TPS / TPA baik dari s¢
administrasi maupun teknis;

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1

227



NO

NAMA JABATAN
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8. Mempelajari,

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif ga@ahannya

memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberefunjuk, menilai dar
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
dibetikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Pertamanan,
Pemakaman dan
Penerangan Jalan.

Merencanakan operasional,
mengelola, mengoordinasikan,
mengendalikan, mengevaluasi da
melaporkan perencanaan teknis
Pertamanan, Pemakaman dan
Penerangan Jalatan pengendaliar
teknis Pertamanan, Pemakaman |
Penerangan Jalan.

1. Perencanaan operasional bidan
pertamanan, pemakaman dan
penerangan jalan;

2. Pengelolaan urusaertamanan,
pemakaman dan penerangan
jalan;

3. Pengendalian, evaluasi dan
pelaporan urusapertamanan,

1. Menyusun rencana operasional penyelengga
Pertamanan, Pemakaman dan Penerangan J

2. Menyusun  bahan  Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja ERJA)
sesuai lingkup tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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pemakamailan penerangan

jalar

4. Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.

4. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
bidang  Pertamanan, Pemakaman q
Penerangan Jalagang meliputi Pertamanan
Pemakaman dan Penerangan Jalan Un
Reklame dan Dekorasi Kqgta

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel
untuk  menyusun pedoman  operasig
penyelenggaraai®ertamanan, Pemakamannd
Penerangan Jalan

7. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
Kepala Dinas sebagai pengguna anggi
APBD padaDinas Penyehatan Lingkungan d
Pertamanan, Pemakaman dan Penerangarn J

8. Mempertanggungjawabkan lapor@poran

kegiatan  periodik, bulanan,  riwulan,
semesterartahunan yang akan dikoordinasik
Sekretariat padaDinas Penyehatan Lingkungs
dan Pertamanan, Pemakaman dan Penere
Jalan

9. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegia
lingkup bidang Pertamanan, Pemakaman
Penerangan Jalan;

10.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
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menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

11.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagapedoman dalam pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

14 Menyanpaikan laporan pelaksanaan tuf
dan/atau kegiatan kepada atasan;

15.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pertamanan.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ds
mengontrol urusan Pertamanan.

. Perencanaakegiatan urusan

Pertamanan

2. Pelaksanaanrusan Pertamanan
3. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Pertamana

. Pelaksanaatugas lain yang

diberikan oleh atasan sesuai

1. Merencanakan kegiatan selgrtamanan

2. Menyusun bahan  Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

3. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

4. Merencanakan, menyusun dan melaksan:
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dengan tugas dan fungsinya

program dan kgiatan sesuai lingkup tugasnya

5. Melaksanakan tugasigas yang dilimpahka
KepalaBidang padaseksiPertamanan

6. Mempertanggungjawabkan lapor@poran
kegiatan periodik, bulanan, triwula
semesterartahunan yang akan dikoordinasik
oleh Bidang

7. Mengendalikan kegiatan Pertamanan baik |
segi administrasi maupun teknis;

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

9. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan gundangundangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelak@naan tugas dapat berjalan lancar se
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy

diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pemakaman.

Merencanakakegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ds
mengontrol urusan Pemakaman.

. Perencanaakegiatan urusan

Pemakaman

2. Pelaksanaanrusan Pemakaman
3. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Pemakamal

. Pelaksanaatugas lain yang

diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

. Menyusun  bahan Rencana Straji&

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel

Pemakaman

. Melaksanakan tugdsigas berkaitan dengal

urusan pmakam an

. Mempertanggungjawabkan lapofkporan

kegiatan periodik, bulanan, triwulal
semesterartahunan yang akan dikoordinasik
oleh Bidang

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1

menginventarisasi permasalahan di lingh
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

. Mempelajari, memahami dan melaksana|

peraturan dan perundamgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
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sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

10.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bahan agal
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

11.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

12 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Penerangan
Jalan Umum,
Reklame dan

Dekorasi Kota.

Merencanakan kegiatan,

melaksanakan, membagi tugas d:

mengontrol urusan Penerangan
Jalan Umum, Reklame dan
Dekorasi Kota.

. Perencanaakegiatan urusan

Penerangan Jalan Umum,
Reklame dan Dekorasi Kqgta

. Pelaksanaamrusan Penerangar

Jalan Umum, Reklame dan
Dekorasi Kota;

. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Peneranga
Jalan Umum, Reklame dan
Dekorasi Kota;

. Pelaksanaatugas lain yang

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel

Penerangan Jalan Reklame

Dekorasi Kota

Umum,
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diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fgsinya

5. Melaksanakan tugasigas berkaitan dengna
penerangan jalan umum, reklardan dekoras
kota

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

7. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan limgktugasnye
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

8. Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuayang berlaku;

10.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

11.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Penyehatan
Lingkungan dan
Permukiman.

Merencanakan operasional,
mengelola, mengoordinasikan,
mengendalikan, mengevaluasi da
melaporkan perencanaan teknis

Penyehatan Lingkungan dan

. Perencanaaoperasional bidang

Penyehatan Lingkungan dan
Permukiman;

. Pengelolaan urusdfenyehatan

1. Menyusun rencana operasional penyelengga
Penyehatan Lingkungan dan Permukiman

2. Menyusun bahan  Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Permukimardan pengendalian
teknis Penyehatan Lingkungan dg
Permukiman.

Lingkungan dan Permukiman;

3. Pengendalian, evaluasi dan
pelaporan urusaRenyehatan
Lingkungan dan Permukiman

4. Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.

. Menyelenggarakan pemeliharaan

10.Mengevaluasi

sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sedungkup
tugasnya,;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

Bidang  Penyehatan Lingkungan ds
Permukiman yang meliputi penyehatar
lingkungan dan permukiman serta pengsiaah
dan pengawasan

drainag
lingkungan permukiman di seluruh wilay;
Kota Cimabhi;

. Menyelenggarakapenanganan genangan/bat

yang terjadi di Kota Cimahi dengd
berkoordinasi dengan SKPD lain yang terkait

. Menyelenggarakanpembangunan saluran ¢

kotor dan air bersih;

. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

untuk  menyusun pedoman  operasig
penyelenggaraarPenyehatan Lingkungan di
Permukiman

pelaksanaan tugas 1
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TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

11.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

12.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepala atasan;

13.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

14 Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

15.Melaksanakantugas kedinasan lainnya yal
diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Penyehatan
Lingkungan
dan
Permukiman.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas ds
mengontrol urusan Penyehatan
Lingkungan dan Permukiman.

1. Perencanaakegiatan urusan
Penyehatahingkungan dan
Permukiman

2. Pelaksanaaanrusan Penyehatan
Lingkungan dan Permukiman;

3. Pelaksanaapembagian tugas
dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Penyehatar

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny
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TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

Lingkungan dan Permukiman;

4. Pelaksanaatugas lain yang
diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel
Penyehatan Lingkungan dan Permukitman

5. Melaksanakan pemeliharaan drainag
lingkungan permukiman di seluruh wilay;
Kota Cimabhi;

6. Melaksanakan penanganan genangan/bat
yang terjadi di Kota Cimahi dengg
berkoordinasi dengan SKPD lain yang terkait

7. Melaksanakarnpembangunan saluran air kol
dan air bersih;

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahadi lingkup
tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

9. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundaomgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbamg teknis
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

237



NO

NAMA JABATAN
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URAIAN TUGAS

dan/atau kegiatan kepada atasan

13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy

diberikan oleh atasan.

e Kepala Seksi
Pengendalian
dan
Pengawasan.

Merencanakan kegiatan,
melaksanakan, membagi tugas d
mengontrol urusan Pengendalian
dan Pengawasan.

. Perencanaakegiatan urusan

Pengendaliadan Pengawasan

. Pelaksanaanrusan Pengendalia

dan Pengawasan;

. Pelaksanaapembagian tugas

dan mengontrol urusan
perencanaan teknis Pengendali
dan Pengawasan;

. Pelaksanaatugas lain yang

diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya

. Menyusun

. Mengevaluasi

bahan  Rencana Strajié
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesliagkup tugasnya;

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tel

Pengendalian dan Pengawasan

. Melaksanakanpengendalian dan pengawas

drainase lingkungan permukiman di selul
wilayah Kota Cimabhi;

. Melaksanakanpengendalian dan pengawas

penanganan gengan/banjir yang terjadi ¢
Kota Cimahi dengan berkoordinasi deng
SKPD lain yang terkait;

. Melaksanakanpengendalian dan pengawas

pembangunan saluran air kotor dan air bersik

pelaksanaan  tugas |
permasalahan di lingh

menginventarisasi
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahan

9. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundaomgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

10.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan &
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

13.Melaksanaka tugas kedinasan lainnya ya
diberikan oleh atasan.
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DINAS PENDAPATAN

NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Kepala Dinas

Kepala Dinas mempunyai tugas
pokok memimpin, merencanakan
mengatur, melaksanakan dan
mengendalikan
penyelenggaraansebagian urusal
pemerintahan daerah berdasarkal
asas desentralisasi di bidang
pendapatan

. Perumusan

. Penyelenggaraan urus
pemerintahan daerah d
pelayanan umum bidan
pendapatan

. Pengawasan dan pembinaan tu

kebijakan  tekn
dalam bidangendapatan

bidangpendapatan

Merumuskan dan melaksanakan visi dan 7
dinas;

Merumuskan bahan

pendapatan

kebijakan  teki

MerumuskanRencana Strategis (RENSTR,
dan Rencana Kinerja (RENJAinas

Mengendalikan dan merumuskanPPD,
LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pengelolaan administra

kesekretariatan;

. Pelaksanaan tugas lain vya

diberikan oleh Walikota sesu
dengan tugadan fungsinya.

10.

lainnya sesuai bidang tugasnya;

Mengendalikan administrasi keuangan (
aset daerah di lingkup tugasng@suai denga
ketentuan yang berlaku;

Membina dan mengendalikan Sekretar
Bidang Pajak daerah, BidangDana
Perimbangan, dan Bidang Perencanaan
Pengendalian Operasional

Merumuskan program dan kegiatan p:
SekretariatBidang Pajak daerah, Bidang Da
Perimbangan, dan Bidang Perencanaan
Pengendalian Operasional

Melaksanakan tugas pembantuan ¢
Pemerintah atau Pemerintah Provinsi
Pemerintah Kota sesuai dengan bid;
tugasnya;

Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternd
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksanal
ketertuan yang berlaku berkaitan deng
lingkup tugasnya sebagai pedoman da
pelaksanaan tugas;
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TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

11.

12.

13.

14.

15.

Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada Walikota;

Melaksanakan koordinasi dengan Sekret
Daerah dan instansi terkait lainnya ses
dengan lingkup tugaya,

Membagi tugas, memberi petunjuk, meni
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

Menyampaikan laporan hasil
tugas kepada Walikota melalui
Daerah;

pelaksan;
Sekretg

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh Walikota.

Sekretaris.

Sekretaris mempunyai tugas pok
memimpin, merencanaka
mengatur, mengoordinasikan d
mengendalikan kegiata
operasional administrakeuangan
kepegawaian, umum de
perlengkapan

. Perencanaan operasional uru

. Pengelolaan

. Pengoordinasian urusan progrg

program, pelaporan, keuangé
umum dan kepegawaian;

urusan progra
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

pelaporan, keuangan, umum d

kepegawaian;

MenyusunRencana Strategis (RENSTRA) d
Rencana Kinerja (RENJAJinas

Mengoordinaikan Subbag Keuangan d
Kepegawaian serta Subbag Umum (
Perlengkapan,;

Merumuskan program dan kegiatan lingK
sekretariat;

Menyelenggarakan administrasi keuangan
aset daerah di lingkup tugasng@suai denga
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. Pengendatin,

. Melaksanakan tugas lain yal

evaluasi da
pelaporan urusan progral
pelaporan, keuangan, umum d
kepegawaian;

diberikan oleh atasan sest
dengan tugas dan fungsinya

ketentuan yang berlaku;

5. Mengoordinasikan penyelenggaraan uru
ketatausahaan pada dinas

6. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dina

7. Membagi jumlah seluruh pelaksana dir
untuk di tempatkan pada setiap bidang se
kebutuhan dan keahlian;

8. Menganalisa kebutuhan, memeliha
mendayagunakan serta  mendistribusi
sarana dan prasarana di lingkungan dinas
efektif dan efisien;

9. mengelola administrasi dan penatausah

keuangartinas;
10. mengelola administrasi kepegawaian Dinas]

11.Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |

menginventarisasipermasalahan di lingku
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

12. Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan perundaagndangan yang berkaitg
dengan lingkup tugasnya sebagai pedol
dalam pelaksanaan tugas;

13.Memberikan saran dan pertimbangagknis
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kepada atasan;

14.Membagi tugas, memberi petunjuk, meni
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;

15.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

16.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya y
diberikan oleh atasan.

Kepala Sub Merencanakan kegiatan, . pengelolaan urusan administri 1. Menyusun bahan Rencana Straji&

Bagian Umum
dan
Perlengkapan

melaksanakan, membagi tugas, ¢
mengontrol urusan tata warkat,
kepegawaian, kehumasan dan
dokumentasi, perlengkapan,
perbekalan dan keperluan tulis
sertaruang perkantoran

. pengelolaan urusan administri

. pelaksanaan koordinasi kegiat

. pelaksanaan

umum yang meliputi kehumass:
dan dokumentasi, perlengkapsa
perbekalan, keperluan alat tu
kantor dan keprotokolan;

kepegawaian;

administrasi umum da
kepegawaiawnlinas;

tugas lain ya
diberikan oleh Sekretaris, sest
dengan tugasnya.

. Menganalisa

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusunbahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Mengoordinasikan pelaksanaanusanumum

dan kepegawaian lingkugnas;

. Mengatur administrasi dan pelaksanaan s

masuk dan surat keluar sesuai den
ketentuan Tata N&kah Dinas (TND) yan(
berlaku;

melaksanal
mendayagunak

kebutuhan,
pengadaan memelihara,
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

. melaksanakatugas kehumasaian protokolel

. Melaksanakn administrasi aset daerah

. Mengevaluasi pelaksanaan tugas |

. Mempelajari, memahami dan melaksanal

10.Memberikan saran dan pertimbangan tek

11.Membagi tugas, memberi petunjuk, men|

12.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu

serta mendistribusikan sarana dan prasaral
lingkungan dinas agar efektif dan efisien;

dinas;

lingkup tugasnyasesuai dengan ketentu|
yang berlaku;

menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksal
tugas;

kepada atasan;

dan mengevaluasi hasil kerja bdwa agal
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
dan/atau kegiatan kepada atasan;
13.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya V|
diberikan oleh atasan.
Kepala Sub| Merencanakan kegiatal 1. Merencanakan kegiatg 1. Menyusun bahan Rencana Straji&
Bagian melaksanakan, membagi tugas, ( administrasi keuangan; (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Keuangan. dan| mengontrol  urusan administrg  Melaksanakan administra sesuai lingkup tugasnya
Kepegawaian keuangan.

keuangan;

. Melaksanakan pembagian tug

administrasi dan
keuangan:

mengontr

. Melaksanakan tugas lain yal

oleh atasan sesl
tugas dan fungsin

diberikan
dengan

. Menghimpun

. Meneliti

. Menyusun baharLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

rencana kegiatan angga
(RKA) dan dokumen pelaksanaan anggs
(DPA) dari setiap bidang;

. Menghimpun dan menganilasa datdaperan

kegiatan dari setiap bidang sebagai ba
evaluasi;

kelengkapan SRPS pengadaal
barang dan jasa yang disampaikan ¢
bendahara pengeluaran dan diketahui/ dise]
oleh PPTK;

. Meneliti kelengkapan SPRBP, SPPGU, SPP

TU dan SPA.S gaji dan tunjangan PNS ser]
penghasilan lainnya yang ditetapkan se
dengan ketentuan perundamgdangan yan(
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

diajukan oleh bendahara pengeluaran;
7. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas;
8. Menyiapkan SPM lingkup dinas;
9. Melakukan verifikasi harian atas penerimaal

10.Mengelola administrasi perjalanan din
lingkup dinas;

11.Menyusun segala bentuk pelaporan keuar
lingkup dinas sesuai denggperaturan dalr
perundangundangan yang berlaku

12.Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjan
pegawai negeri sipil dgpegawai tidk tetapdi
lingkup dinas;

13.Melaksanakan kegiatan administrasi (
akuntansi keuangamilingkup dinas sesug
dengan peraturan dan perundangdangan
yang berlaky

14.melaksanakan urusan administr
kepegawaian di lingkup Dinas yang melip
layanan administras kenaikan pangkal
Kenaikan Gaji Berkala (KGB), Daftar Ur
Kepangkatan (DUK), data pegawai, Ka
Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjang
anak/keluarga, askes, taspen, taper
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

15.

16.

17.

pensiun, membuat usulan formasi pegay
membuat usulan izin belajar, membugulan
diklat, kesejahteraan pegawai, penyesui
ijazah, usulan memberi penghargaan dan tg
kehormatan, memberikan layanan Penilg
Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsion;
pembinaan/teguran disiplin pegawai, memk
konsep usulan cuti pegawai sesuaran yang
berlaku, membuat konsep memberi izin nik
dan cerai, membuat usulan pemberhentian
pengangkatan dari dan dalam jabat
membuat dan atau mengusulkan perpindah]
mutasi pegawai sesuai dengan peraturan Y
berlaku, melaksanakan pengelolaataftar
penilaian pekerjaan pegawai (E3,

Mengevaluasi  pelaksanaan tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingky
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksal
tugas;

Memberikan saran dan pertimbangan tel
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

kepada atasan;

18.Membagi tugas, memberi petunjuk, meni
dan mengevaluasi hasil kerja bawahan ¢
pelaksanaan tugas dapat berjalan darsesua
dengan ketentuan yang berlaku;

19.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

20.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Dana Perimbangan

Melaksanakan sebagian tugas
DinasPendapatan meliputi Dana
Perimbangan dan Bagi Hasil Pajg
dan Bagi Hasil Bukan Pajak

. Pengendalian,

. Pengkoordinasian

. Penyusunan rencana kerja Bidg

Dana Perimbangan

. Pengelolaan Pajak Bumi da

Bangunan Perkotaan dan B¢
Hasil Pajak dan Bukan Pajak

evaluasi  dé
pelaporan PBB perkotaan da
Bagi Hasil Pajak dan Buka
Pajak.

kegiate
pemungutan PBB perkotaan d
realisasi Bagi Hasil Pajak dg
Bukan Pajak.

1. Menyusun

4. Melaksanakan

5. Mempelajari

bahan  Rencana Strajié
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

koordinasi dengan instg
terkait dengan pengelolaan dana perimbang:

dan melaksanakan

perundangundangan;

peratu

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan tel

Bidang Dana Perimbangan yang meliputi P
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

perkotaan dan Bagi Hasil Pajak dan Bul
Pajak Provinsi dan Pusat;

7. Melakukan koordinasi ke ke Kantor Pelayar

Pajak Pratama dalam hal :

a. Menghitung dan menganalisa potensi P
dan BPHTB;

Rencana target penerimaan PBB;
Ekstensifikasi dan intensifikasi
Penyuluhan PBB, BPHTB dan PPh Pasal

Mendistribusikan dan pemilahan perubal
ketetapan SPPT

f. Permasalahan datalgek dan objek Paja
Bumi dan Bangunan.

® 2 0o T

8. Melakukan koordinasi ke Bank Persepsi Yz

ditunjuk sebagai tempat pembayaran berka
realisasi penerimaan PBB,;

9. Melakukan  koordinasi ke  Departem

Keuangan dan Pemerintah Provinsi Jawa B
dalam hal rencangenerimaan dan realisg
penerimaan Dana Bagi Hasil Pajak dan Bu
Pajak secara priodik;

10.Menyusun dan mengumpulkan data potensi
menghitung besarnya bagian yang al
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

diperoleh dari dana bagi hasil pajak dan bu
pajak;

11.Melakukan pengecekan terhadapdean hasil
penyetoran ke Bank Persepsi jenis penerin
pajak dan bukan pajak yang menjadi bagian
Pemerintah Daerah;

12.Memantau kegiatan para kolektor PBB dal
realisasi penyampaian SPPT PBB;

13.Melakukan evaluasi mingguan dalam |
realisasi penyampaig®PPT PBB, setoran PB
dan permasalahannya,;

14.Membuat daftar realisasi pendapatan i
berasal dari bagi hasil pajak dan bukan pajak

15.Melakukan sosialisasi bersama dengan Ka
Pelayana Pajak Pratama dan penyulu
tentang PBB, BPHTB dan PPh Pasal 21;

16.Melakukan penagihan PBB bersama den
Kantor Pelayanan Pajak Pratama terhadap
wajib pajak yang tidak membayar setelah le)
jatuh tempo;

17.Melakukan himbauan kepada wajib pajak BU
dan Bangunan untuk membayar sebelum g
tempo;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

18.Menyampaikan dan menek# permohonal
keberatan dari wajib pajak kepada Kan
Pelayanan Pajak Pratama;

19. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

20.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dn perundangindangan yan(
berlaku yang Dberkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

21.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

22.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pdaksanaan tugas dapat berjalan lancar se
dengan ketentuan yang berlaku;

23.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

24.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Dana Bagi Hasil

Melasanakan sebagian tugas
Bidang Dana Perimbangan

1. Penyusunan program ds

kegiatan pengelolaan Dana Ba

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

(DBH)

meliputi Dana Bagi Hasil Pajak
dan bukan Pajak

. Pelaksanaan koordina

Hasil Pajak dan Bukan Pajak.

penerimaan Dan Bagi Hasil Paj
dan Bukan Pajak.

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

. Melaksanakan koordinasi dengan inste

sesuai lingkup tugasnya

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesliagkup tugasnya;

terkait dengan dana bagi hasil pajak dan by
pajak baik ke tingkat Pemerintah Dael
maupun Pemerintah Provinsi yang meliputi :

A. Bagi Hasil Pajak :
1. BPHTB
2. PPhPasal 21
3. PBBKB
4. PKB/BBNKB
5

. Pajak Pemanfaatan Air Bawah Tan:;
dan Air Permukaan

B. Bagi Hasil Bukan Pajak :

1. Bagi Hasil, luran Hasil Pengusaha
Hutan

2. Bagi Hasil Provinsi Sumber Daya Hut
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

3. Bagi Hasil Iluran eksplorasi de
eksplorasi (Royalty)

4. Bagi Hasil Pungutan Hasil Pengusahj
Perikanan

Bagi Hasil Pertambangan Minyak Bun
Bagi Hasil Pertambangan Gas Bumi
Bagi Hasil Luasan Pertambangan

© N o o

Bagi Hasil luran Tetap (Landvent)

C. Bagi Hasil Pajak dan Bukan Pajak lainn
sesuai dengan peraturan perunde
undangan yang berlaku.

. Membagi tugas kepada bawahsesuai tuga:

pokok;

. Menghitung besarnya bagian yang al

diperoleh dari bagi hasil pajak dan bukan paj

. Mengadakan koordinasi dengan Bank Pers

dalam hal realisasi penerimaan bagi hasil pa|

. Mencatat dan membuat daftar realis

pendapatan bagi hagajak dan bukan paja
yang menjadi bagian hak Pemerintah K
Cimahi, berdasarkan Ilaporan dari B¢
Persepsi;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

9. Membuat konsep dan membuat konsep naj
dinas yang berkaitan dengan tigas pokok;

10.Menyimpan arsip dan dokumen terkait den(
bagi hasil pajaklan bukan pajak;

11.Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

12.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

13.Memberikan saran dan pertimbangan tek
kepada atasan;

14.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan gg berlaku;

15.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

16.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y|
diberikan oleh atasan.
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e Kepala Seksi Melaksanakan sebagian tug 1. Penyusunan program dan kegiaj 1. Menyusun bahan Rencana Strajié
Pajak Bumi dan | Bidang Dana Perimbangg penyuluhan Pajak Bumi dg (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Bangunan meliputi Pajak Bumi dan Bangung Bangunan (PBB) sesuai lingkup tugasnya
(PBB) (PBB)

2. Pelaksanaan penyerahan SH

PBB
3. Pengkoordinasian

PBB dan penyelesaian terhad

keberatan

pemungut

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksan:

program dan kegtan sesuai lingkup tugasnye

. Melaksanakan koordinasi dengan Kan

Pelayanan Pajak Pratama berkaitan dengan
a. Data potensi PBB

Rencana target penerimaan PBB
Pencetakan SPPT

Pendistribusian SPPT

Pembayaran PBB

Pemungutan PBB

Tunggakan PBB

T@e ™o a0 0o

Permasalahandata subyek dan obyek dg
PBB

i. Realisasi penerimaan PBB

. Melaksanakan pemilahan SPPT yang
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

terbitkan Kantor Pelayanan Pajak Pratg
berdasarkan pembukuan dan wilayah;

6. Menyampaikan dan mendistribusikan SBH
PBB yang diterbitkan oleh Kantor Pelayar
PajakPratama;

7. Mengadakan pemantauan terha
penyamapaian SPPT PBB;

8. Mengadakan evaluasi distribusi SPPT PBB,;

9. Melakukan koordinasi dengan Kecamatan |
Kelurahan dalam rangka percepaj
pembayaran PBB,;

10.Melakukan koordinasi dengan instansi ter}
dalam pelaksamm penagihan aktif (suri
peringatan, surat teguran, surat paksa dan-s
surat lainnya);

11.Melakukan evaluasi mingguan dalam |
realisasi penyampaian SPPT, setoran
permasalah PBB;

12.Menghitung besarnya bagian yang al
diperoleh dari bagi hasil PBB,;

13. Mencatat realisasi penerimaan PE
berdasarkan laporan Bank persepsi/Bank ter
pembayaran PBB;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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URAIAN TUGAS

14.Mengadakan koordinasi dengan Bank Pers
dalam hal realisasi pembayaran PBB;

15. Menyusun daftar tunggakan PBB,;

16.Melayani dan menyampaikan surat keberg
dan surat prmohonan banding atas materi P|
dan meneruskan kepada Kantor Pelayg
Pajak Pratama;

17.Menyimpan arsip dan dokumen terkait den(
PBB;

18. Melaksanakan penyuluhan PBB;

19. Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternati
pemecahannya,

20.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

21.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

22.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai (
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK
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23.Menyampaikan

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

24.Melaksanakan tugas kedisan lainnya yan|

diberikan oleh atasan.

Kepala Bidang
Pajak Daerah

Melaksanakan sebagian tugas
Dinas Pendapatan meliputi
Pendaftaran, Pendataan, Penetaj
Penagihan dan Pembukuan Paja
Daerah

1. Penyusunan rencana Bidang Pa
Daerah

2. Pengelolaan Administrasi
Daerah

Pajq

3. Penyelenggaraan Pajak Dae
meliputi Pendaftaran, Pendatad
Penetapan, Penagihan d
Pembukuan Pajak Daerah

. Menyusun

. Melaksanakan

bahan  Rencana Strajié
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

. Menyusun khan LPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksand

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

koordinasi dengan instg
terkait dalam hal Pajak daerah dan Retrik
Daerah;

. Melakukan Pendaftaran dan Pendataan P

daerah;

. Melaksanakan perhitungan dan penetapan FH

Daerah:;

. Memaraf, menandatangani konsep naskah d

Nota Hitung dan SKPD serta Sugtrat
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

lainnya sesuai dengan tugas C
kewenangannya;

8. Melaksanakan pemeriksaan terhadap Oby
Pajak Daerah;

9. Melakukan pemantauan dan pengece
terhadap wajib pajak;

10.Melakukan penyuluhan mengenai Pajak Dae

11.Menyusun daftar Induk Wajib Pajak D;i
Retribusi Daerah;

12.Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi perasalahan di lingkuj
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya;

13.Mempelajari, memahami dan melaksana|
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

14.Memberikan saran danegimbangan tekni
kepada atasan;

15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang berlaku;
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
16.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kega atasan;
17.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.
e Kepala Seksi Melaksanakan Sebagian tugas Penyusunan Program d{ 1. Menyusun bahan Rencana Straji
Pendataan Dan | Bidang Pajak Daerah meliputi, Kegiatan Pengelolaa (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Penagihan Pendaftaran, Pendataan dan Pedaftaran, @ Pendataan d sesuai lingkup tugasnya

Penagihan Pajak Daerah

Penagihan Pajak Daerah

Pelaksanaan administrasi Pa|
Daerah

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

. Merencanakan, menyusun dan melaksang
. Melakukan pendaftaran dan pendataan W,
. Membuat Nomor Pokok Wajib Pajak Daer
. Menerbitkan dan Mendistribusikan  Sul

. Melaksanakan Pemantauan dan pemeriks

. Meneliti data omzet atau data yang disampai

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny
PajakDaerah;

(NPWPD) bagi Wajib Pajak Daerah;
Pemberitahuan Tagihan Pajak Daerah (SPTH

lokasi atau lapangan Obyek Pajak dan Wj
Pajak;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

Wajib Pajak;

9. Mendistribusikan  Surat Ketetapan Pa
Daerah;

10.Menyusun daftar induk wajib pajak daerah;

11.Menghimpun dan Mengelola Data Potensi P
Daerah;

12.Menginventarisasi tunggakan dari semua je
Pajak damh yang tidak mematuhi peratur
dan belum melunasi pajak daerah y:
terhutang;

13.Membuat surat peringatan atau teguran
surat paksa atau surat yang sejenis terh;
wajib pajak daerah yang terhutang;

14 Melakukan pemantauan terhadap wajib peé
daerahyang telah menerima surat teguran, sl
paksa dan surat lainnya;

15.Memberika surat paksa kepada Wajib pg
yang tidak memenuhi surat teguran;

16.Menyampaikan surat perintah pelaksan|
penyitaan bagi para wajib pajak yang tig
memenuhi terhadap surat selmehya;

17.Menyampaikan usulan penetapan wad
pelelangan kepada kantor Lelang Neg
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

terhadap wajib pajak yang masih bell
melunasi piutangnya;

18.Menyimpan arsip dan dokumentasi terkait da
data wajib pajak dan suratirat yang berkaita
denan penagihan pajdeerah;

19.Mengevaluasi pelaksanaan tugas «
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterng
pemecahannya,

20.Mempelajari, memahami dan melaksana
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

21.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

22.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan 4
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ketentuan yang hel;

23.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

24 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan oleh atasan.
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NO | NAMA JABATAN TUGAS POKOK FUNGSI URAIAN TUGAS
e Kepala Seksi Melaksanakan sebagian tugas | 1. Penyusunan Program dan kegial 1. Menyusun  bahan  Rencana Strajié
Penetapan dan | bidang Pajak Daerah meliputi, pengelolaan penetapan d (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Pembukuan Penetapan dan Pembukuan Paja| pembukuan Pajak Daerah sesuai lingkup tugasnya

daerah

2. Pelaksanaan, Penetapan  (
Pembukuan Pajak Daerah

3. Pelaksanaan Administral
Penetapan Pajak Daerah ¢
Pembukuan Pajak Daerah d
Retribusi Daerah

. Melaksanakan Administrsi

. Membuat

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporaaiinya sesuai lingkuj
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksang

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasny

penetapan pad
daerah dan pembukuan pajak daerah ¢
Retribusi Daerah

nota perhitungan
berdasarkan data yang masuk

pajak dae

. Menerbitkan Surat ketetapan Pajak Dag

(SKPD)

. Mempelajari dan meneliti terhadap permohol

keberatan, keringanan, penghapusan
banding dari wajib Pajak Daerah

. Mencatat penerimaan dari pemungutan
Penyetoran Pajak Daerah
. Melaksanakan Pembukuan terhadap S

Ketetapan Pajak Daerah (SKPD ),Tanda B
Pembayaran Pajak ( TBPP)dan Retribusi Dag
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

10 Menyusun laporan Terbitan SKPD dan reali
penerimaan Pajak Daerah

11 Menyusun laporan tunggakan Pajak Daerah

12Memyusun pembukuandan pelaporan Paja
Daerah

13 Menyimpan arsip dan dokumentasi administi
penetapan dan pembukuan Pajak Daerah
Retribusi Daerah

14 Mengevaluasi pelaksanaan tugas «
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternatif pemecapan

15Mempelajari, memahami dan melaksana]
peraturan dan perundaomgdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugas
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

16 Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

17 Membagi tugas, memberi petunjukenilai dan
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

18 Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
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19 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya vy
diberikan okh atasan.

5. | Kepala Bidang | Melaksanakan sebagian tug 1. Penyusunan rencana  Kel 1. Menyusun bahan Rencana Straji
Perencanaan dan Dinas Pendapatan melipy Bidang perencanaan ds (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
Pengendalian Perencanaan Evaluasi d Pengendalian Operasional sesuai lingkup tugasnya
Operasional Pelaporan serta  Pengendal Pelaksanaan

Operasional Pendapatan.

. Pelaksanaan

Koordina
Penyusunan  Program  din

Pendapatan

. Pelaksanaan Koordinasi Rencs

Penerimaan Pajak Daerah d
Pendapatan bukan Pajak Daera

Evaluasi d

Pelaporan, Pembinaz
Pengendalian Operaion
Pendapatan

. Penyusunan Konsep Kebijake

Teknis di
Daerah.

Bidang Pendapats:

. Menyusunan

. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;

. Merencanakan, menyusun dan melaksane

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn)

. Mengoordinasikan, menghimpumenganalise

dan mengevaluasiprogram dan pelaporg
dinas;

Rencana Target Pendapi
daerah yang bersumber dari Pajak Dae
Retribusi Daerah dan Bagi hasil Pendaps
Lainnya;

. Menyusun konsep program intensifikasi, ¢

ekstensifikasi pemungutan pendapatan
Pajak Daerah , Retribusi Daerah ¢
pendapatan lainnya;

. Menyusun petunjuk teknis prosedur dan I

kerja pemungutan paf daerah dan retribu
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

daerah;

8. Melaksanakan kajian dan analisa pendap;
daerabh;

9. Menyusun program penyuluhan tentang pd
daerah dan retribusi daerah;

10.Melakukan evaluasi dan pelaporan pendap|
secara periodic;

11.Melakukan pengawasan dan pengendg
operasional kegiatan pemungutan pajak dae
retribusi daerah dan pendapatan lainnya;

12.Melaksanakan verifikaisi Pajak Daerg
Retribusi Daerah dan Pendapatan Dat
lainnya;

13.Mengadakan pembinaan dan penyulul
tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah;

14.Menyusun Profil Data Pendapatan;

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas 1
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alternd
pemecahannya,

16.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dgan lingkup
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tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;
17.Memberikan saran dan pertimbangan te
kepada atasan;
18.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar s
dengan ktentuan yang berlaku;
19.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;
20.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya Y
diberikan oleh atasan.
e Kepala Seksi| Melaksanakan  sebagian  tug Penyusunan perencang 1. Menyusun bahan Rencana Strajié
Perencanaan Dinas Pendapatan melipt kegiatan bidang perencanas (RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ

dan pelaporan

Perencanaan Evaluasi
dan Pengendalian Operasional.

Pelapo

pengendalian dan Operasional

Penyusunan
pendapatan

rencana targ

Pelaksanaan koordinasi rencg
target pendapatan dan evalu
pendapatan

Pelaksanaan evaluasi d

pelaporan

Penyusunan konsep progra

sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahan_PPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesingikup
tugasnya;

3. Merencanakan, menyusun dan melaksan:
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn)

4. Menghimpun bahan dan menyusudPPD,
LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelapor
lainnyalingkup dinas
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Dinas Pendapatan

5. Menghimpun, memaduserasikan dan menyu
bahan progam, kegiatan serta anggaran ¢
masingmasing bidang;

6. Menyusun rencana target pendapatan da
yang bersumber dari pajak daerah, retrik
daerah dan pendapatan daerah lainnya

7. Melakukan kajian dan analisa pendapg
daerah

8. Melaksanakan evaluasi pend#gn daeral
secara periodik bulanan, triwulan, semester
tahunan

9. Menyusun laporan pendapatan daerah seg
periodik mingguan, bulanan, triwulan, semes
dan tahunan

10.Melaksanakan koordinasi teknis dengan sat
kerja perangkat daerah yang mengel
pengimaan daerah

11.Melaksanakan koordinasi dengan Bank Pers|
berkaitan realisasi pendapatan daerah

12.Menyusun data potensi pajak daerah
retribusi daerah

13.Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

tugasnya serta mencari  alternatif
pemecahannya,

14.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

15.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

16.Membagi tgas, memberi petunjuk, menilai d|
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

17.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

18.Melaksanakan tugas kedinasan fgia yang
diberikan oleh atasan.

Kepala Seksi
Pengendalian
Operasional

Melaksanakan sebagian tug

Dinas

Pengawasan dan Pengenda
Operasional.

Pendapatan melipy

. Penyusunan

kegiatan

operasional

. Pengawasan dan pengendal
operasional bidang perencana
pengendalian dan Operasior

Program d

pengendalig

1. Menyusun bahan Rencana Straji&
(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJ
sesuai lingkup tugasnya

2. Menyusun bahanLPPD, LKPJ, LAKIP dan
segala bentuk pelaporan lainnya sesuai ling
tugasnya;
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NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

serta pendapatan lainnya

3. Pembinaan dan penyuluhan pa
daerah dan retribusi daerah

3. Merencanakan, menyusun dan melaksang
program dan kegiatan sesuai lingkup tugasn)

4. Membuat konsep petunjuk teknis prosedur |
tata kerja pemungutan pajak daerah
retribusi daerabh;

5. Menyusun konsep program intensifikasi ¢
ekstensifikasi pajak daerah, retribusi daerah
pendapatan lainnya,

6. Melakukan pemantauan kelapangan berka
dengan pemungutan pajak daerah dan retri
daerah

7. Menyusun naskah dinas berkaitan den
penegakan hukum terhadap pelanggaran p
daerah

8. Mengadakan verifikasi pajak daerah, retrib
daerah dan pendapatan lainnya

9. Melakukan pembinaan dan penyuluhan pd
daerah dan retribusi daerah

10.Melaksanakan koordinasi dan pengenda
operasional berkaitan pengelolaan targ
pendapatan daerah

11.Melayani dan menyelesaikan atas si
keberatan dan surat permohonan banding
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NO

NAMA JABATAN

TUGAS POKOK

FUNGSI

URAIAN TUGAS

materi penetapan pajak daerah dan retril
daerah

12.Mengevaluasi pelaksanaan  tugas |
menginventarisasi permasalahan di ling}
tugasnya serta mencari alterne
pemecahannya,

13.Mempelajari, memahami dan melaksanal
peraturan dan perundangdangan yan(
berlaku yang berkaitan dengan lingk
tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksa
tugas;

14.Memberikan saran dan pertimbangan tel
kepada atasan;

15.Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai ¢
mengevaluasi hasil kerja bawahan a
pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar st
dengan ketentuan yang berlaku;

16.Menyampaikan laporan pelaksanaan tu
dan/atau kegiatan kepada atasan;

17.Melaksankan tugas kedinasan lainnya ya
diberikan oleh atasan.
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