Menimbang

Mengingat

BUPATI WONOGIRI
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI WONOGIRI
NOMOR 68 TAHUN 2019

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN|TINGGI PRATAMA,
JABATAN ADMINISTRATOR DAN JABATAN PENGAWAS
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN WONOGIRI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI WONOGIR],

bahwa dengan terbitnya Pefaturan Menteri Dalam Negeri
Republik Indonesia Nomor 56 Tahun 2019 tentang Pedoman
Nomenklatur dan Unit Kerja Bekretariat Daerah Provinsi dan
Kabupaten/Kota maka perlu menyusun uraian tugas Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama, Jahatan Administrator dan Jabatan
Pengawas Sekretariat Daerah Kabupaten Wonogiri;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a, perlu menetapkan Ppraturan Bupati tentang Uraian
Tugas Jabatan Pimpinan| Tinggi Pratama, Jabatan
Administrator dan Jabatan |Pengawas Sekretariat Daerah
Kabupaten Wonogiri.
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Djawa

Tengah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor

n 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara R¢publik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lemb Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara R¢publik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembdran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana |telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Undang- Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang- Undang Nomor 23

Tahun 2014 tentang Pemerint
Republik Indonesia Tahun
Lembaran Negara Republik Ind

1

an Daerah (Lembaran Negara
2015 Nomor 58, Tambahan
onesia Nomor 5679);

| 1



Menetapkan

Pemerintahan (Lembaran Ne

ara Republik Indonesia Tahun

4. Undang-Undang Nomor 30 TIhun 2014 tentang Administrasi

2014 Nomor 292, Tambahs
Indonesia Nomor 5601);

5. Peraturan Pemerintah Nom
Perangkat Daerah
Peraturan Pemerintah Nom
Perubahan Atas Peraturan Pe
tentang Perangkat Daerah
Indonesia Tahun 2019

sebagaimana

in Lembaran Negara Republik
or 18 Tahun 2016 tentang
telah diubah dengan
or 72 Tahun 2019 tentang

(Lembaran Negara Republik
187, Tambahan Lembaran

NOI(I.(:
Negara Republik Indonesia Nomor 6402);

6. Peraturan Menteri Dalam Neg;
Tahun 2019 tentang Pedomd
Sekretariat Daerah Provinsi
Negara Republik Indonesia Tal

7. Peraturan Daerah Kabupaten
tentang Pembentukan dan
Kabupaten Wonogiri (Lembar
Tahun 2016 Nomor 22,
Kabupaten Wonogiri Nomor 1§

8. Peraturan Bupati Wonogiri 1
Susunan, Kedudukan dan T
Daerah Kabupaten Wonogi
Wonogiri Tahun 2016 Nomor
kali diubah terakhir dengan P
8 Tahun 2019 tentang Perl
Wonogiri Nomor 58 Tah
Kedudukan dan Tata Kerjal
Kabupaten Wonogiri (Berita
Tahun 2019 Nomor 8);

MEMUTUSKA
PERATURAN BUPATI TENTAN
PIMPINAN TINGGI PRATAMA, J
JABATAN PENGAWAS SEKRE
WONOGIRI.

Pasal 1

Uraian Tugas Jabatan Pimpinan Tinggi Pratai
Jabatan Pengawas Sekretariat Daerah Kabupaten
dalam Lampiran Peraturan Bupati ini.

Pasal 2

pri Republik Indonesia Nomor 56
in Nomenklatur dan Unit Kerja
dan Kabupaten/Kota (Berita |
hun 2019 Nomor 970); }
Wonogiri Nomor 13 Tahun 2016 |

|
[
|
|
[
merintah Nomor 18 Tahun 2016 |
|
|
\
|
\

Susunan Perangkat Daerah |
an Daerah Kabupaten Wonogiri l
Tambahan Lembaran Daerah |
56); |
Nomor 58 Tahun 2016 tentang ‘
ata Kerja Organisasi Perangkat |
ri  (Berita Daerah Kabupaten |
58) sebagaimana telah beberapa |
eraturan Bupati Wonogiri Nomor
ibahan Atas Peraturan Bupati |
in 2016 tentang Susunan, |
Organisasi Perangkat Daerah |
Daerah Kabupaten Wonogiri {

|

|

N :

G URAIAN TUGAS JABATAN
ABATAN ADMINISTRATOR DAN
ARIAT DAERAH KABUPATEN‘

|

|
na, Jabatan Administrator dan
Wonogiri sebagaimana tercantum |

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, fmaka Peraturan Bupati Wonogiri
Nomor 36 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Ja
Jabatan Administrator dan Jabatan Pengawas
Wonogiri dicabut dan dinyatakan tidak berlaku;

2

batan Pimpinan Tinggi Pratama,
Sekretariat Daerah Kabupaten




Pasal 3 .
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkah pengundangan Peraturan fBupat'
ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Wonogiri.

|
Ditetapkan di Wonogiri |

pada tanggal 23 Deaember. 2019

BUPATI WONOGIRI,‘

O SUTOPO

Diundangkan di Wonogiri
pada tanggal 23 pesember 2019

DAERAH
N WONOGIRI,

RESATA DAERAH KABUPATEN WONOGIRI TAHUN| 2019 NOMOR 68




LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI WONOGIRI

NOMOR :
TENTANG

68

TAHUN 2019

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI
PRATAMA, JABATAN ADMINISTRATOR
DAN JABATAN PENGAWAS

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN WONOGIR

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN

TINGGI PRATAMA,

JABATAN ADMINISTRATOR DAN JABATAN PENGAWAS

SEKRETARIAT DAERAH KABUPA
SEKRETARIS DAERAH

TUGAS POKOK :
Membantu Bupati dalam penyusunan ke
administratif terhadap pelaksanaan tugas pe
administratif.
URAIAN TUGAS :
1. Menyelenggarakan penyusunan kebijakal
2.

3. Menyelenggarakan pelaksanaan sebagiar

TEN WONOGIRI

bijakan dan pengkoordinasian
rangkat Daerah serta pelayanan

n Daerah;

Menyelenggarakan koordinasi pelaksanagan tugas Perangkat Daerah;

| urusan pemerintahan, hukum,

kesejahteraan rakyat, perekonomian, pembangunan, layanan pengadaan

barang dan jasa, organisasi, umum sertal
Menyelenggarakan pemantauan dan e
Daerah;
Menyelenggarakan pelayanan administrat
Negara pada instansi Daerah; dan

Menyelenggarakan pelaksanaan fungsi
oleh Bupati sesuai dengan tugas dan fun

ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTER

TUGAS:
Membantu Sekretaris Daerah dalam penyusu
pemerintahan dan hukum, dan pengoordi
daerah di bidang kesejahteraan rakyat.

URAIAN TUGAS :

hubungan masyarakat;
paluasi pelaksanaan kebijakan

if dan pembinaan Aparatur Sipil

kedinasan lain yang diberikan
bsinya.

AAN RAKYAT

nan kebijakan daerah di bidang
nasian penyusunan kebijakan

1. Menyelenggarakan koordinasi perumusan kebijakan Pemerintah Daerah

bidang pemerintahan umum dan o

fonomi daerah, hukum dan

perundang-undangan, serta kesejahteragn rakyat yang meliputi urusan

pemerintahan umum, otonomi daerah
4

lan kerja sama, pemerintahan




Desa/ Kelurahan, ketenteraman keter
masyarakat, pengawasan pelaksanaan

liban umum dan perlindungan
pemerintahan, kesatuan bangsa

dan politik dalam negeri, administrasi
sipil, pendidikan, kebudayaan, kepemu
sosial, tenaga kerja, transmigrasi, penge
berencana, pemberdayaan perempuan
fasilitasi urusan agama;

Menyelenggarakan koordinasi pelaksanai
bidang pemerintahan umum dan

pemerintahan umum, otonomi daerah

Desa/ Kelurahan, ketenteraman ketert

masyarakat, pengawasan pelaksanaan
dan politik dalam negeri, administrasi
sipil, pendidikan, kebudayaan, kepem
sosial, tenaga kerja, transmigrasi, penge
berencana, pemberdayaan perempuan
fasilitasi urusan agama,;

Menyelenggarakan koordinasi pembinaaj
kebijakan Daerah bidang pemerintahai
hukum dan perundang-undangan, sei
meliputi urusan pemerintahan umum, d
pemerintahan Desa/ Kelurahan, ketent
perlindungan masyarakat, pengawasa
kesatuan bangsa dan politik dalam neg
dan pencatatan sipil, pendidikan, Kk
olahraga, kesehatan, sosial, tenaga ke
penduduk dan keluarga berencana, f
perlindungan anak, serta fasilitasi urusaz
Menyelenggarakan koordinasi pelaksa
penyelenggaraan kebijakan bidang peni
daerah, hukum dan perundang-undan
yang meliputi urusan pemerintahan uni
sama, pemerintahan Desa/ Kelurahan,

¢
perundang-undangan, serta kesejahteral

daan dan olahraga, kesehatan,
ndalian penduduk dan keluarga

kependudukan dan pencatatan
daan dan olahraga, kesehatan,
ndalian penduduk dan keluarga
dan perlindungan anak, serta

an kebijakan Pemerintah Daerah
ytonomi daerah, hukum dan
an rakyat yang meliputi urusan
dan kerja sama, pemerintahan
iban umum dan perlindungan
pemerintahan, kesatuan bangsa
kependudukan dan pencatatan

dan perlindungan anak, serta

n dan fasilitasi penyelenggaraan
n umum dan otonomi daerah,

ta kesejahteraan rakyat yang
tonomi daerah dan kerja sama,
eraman ketertiban umum dan |

n pelaksanaan pemerintahan,
pri, administrasi kependudukan
ebudayaan, kepemudaan dan
ja, transmigrasi, pengendalian

)emberdayaan perempuan dan

1 agama;

naan pembinaan administrasi
erintahan umum dan otonomi |
pan,serta kesejahteraan rakyat
um, otonomi daerah dan kerja
etenteraman ketertiban umum

dan perlindungan masyarakat, pengawa

an pelaksanaan pemerintahan,

kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, administrasi kependudukan

dan pencatatan sipil, pendidikan,

kebudayaan, kepemudaan dan

olahraga, kesehatan, sosial, tenaga kefja, transmigrasi, pengendalian

penduduk dan keluarga berencana,
perlindungan anak, serta fasilitasi urus
Menyelenggarakan koordinasi pemant

emberdayaan perempuan dan
agama;

an, evaluasi dan pelaporan

kebijakan Pemerintah Daerah bidang pemerintahan umum dan otonomi
daerah, hukum dan perundang-undangan,serta kesejahteraan rakyat

ang meliputi urusan pemerintahan umi
sama, pemerintahan Desa/ Kelurahan, I
dan perlindungan masyarakat, pengawas
kesatuan bangsa dan politik dalam negg
dan pencatatan sipil, pendidikan, k¢

5

im, otonomi daerah dan kerja
cetenteraman ketertiban umum
an pelaksanaan pemerintahan,
ri, administrasi kependudukan
rbudayaan, kepemudaan dan




B.l.

KEPALA BAGIAN PEMERINTAHAN

TUGAS :
Melaksanakan penyusunan kebijakan dan
terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daer

olahraga, kesehatan, sosial, tenaga k¢
penduduk dan keluarga berencana,

[
rja, transmigrasi, pengendalian

pemberdayaan perempuan dan |

perlindungan anak, serta fasilitasi urusgn agama, ‘
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai ‘

dengan tugas dan fungsinya.

bidang pemerintahan umum, otonomi daer:
pemerintahan Desa/ Kelurahan, ketente
perlindungan masyarakat, kesatuan bangsa|dan politik dalam negeri serta
administrasi kependudukan dan pencatat

kerjasama daerah;
URAIAN TUGAS :

1.
2,

10.
11.
12,
13.

14,

Menyusun rencana program dan kegiatai
Mempelajari, menelaah peraturan pes
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk te
Pemerintahan;
Memberikan petunjuk, arahan dan me
kepada bawahan;
Merumuskan penyusunan kebijakan teki
otonomi daerah dan kerjasama;
Menerapkan standar pelayanan sesuai bi
Melaksanakan penyiapan bahan perumuy
bidang pemerintahan umum, otonomi da
Melaksanakan penyiapan bahan pengoo
daerah di bidang pemerintahan umum, o
Melaksanakan penyiapan bahan pengos
Perangkat Daerah di bidang pemerintah
kerjasama;

kebijakan daerah di bidang pemerintah

pengoordinasian administratif
serta pelayanan administratif
dan kerja sama yang meliputi
an ketertiban umum dan

sipil, otonomi daerah dan

1 Bagian Pemerintahan;
undang-undangan, keputusan,
pknis program kegiatan Bagian

ndistribusikan tugas pekerjaan
nis bidang pemerintahan umum,

ang tugasnya;

san kebijakan daerah di bidang
prah dan kerjasama;

rdinasian perumusan kebijakan
lonomi daerah dan kerjasama;
prdinasian  pelaksanaan tugas
an umum, otonomi daerah dan

umum, otonomi daerah dan

Melaksanakan penyiapan bahan peman?:an dan evaluasi pelaksanaan

kerjasama;
Melaksanakan penyiapan bahan pelaksaz
bidang pemerintahan umum, otonomi dag
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan |
dan kegiatan Bagian Pemerintahan;
Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;

naan pembinaan administrasi di
rrah dan kerjasama;
pelaporan pelaksanaan program

terhadap kinerja dan prestasi

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

tugasnya berdasarkan perintah




B.1l.a.

15.

KEPALA SUB BAGIAN ADMINISTRASI PEMER

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan kel

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas

kepada atasan sebagai

INTAHAN DAN KEWILAYAHAN

ijakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang pemerintahan

umum, Desa/ Kelurahan, urusan ketentg
perlindungan masyarakat, kesatuan bangsa
urusan administrasi kependudukan dan penc

URAIAN TUGAS :
1.

10.

11.

12,

raman Kketertiban umum dan
dan politik dalam negeri dan

atatan sipil.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Administrasi Pemerintahan dan

Kewilayahan;

Melakukan penyiapan bahan perumu:tn kebijakan teknis Sub Bagian

Administrasi Pemerintahan dan Kewilayah
Mempelajari,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk tek]

menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan,

his program kegiatan Sub Bagian

Administrasi Pemerintahan dan Kewilayah

]

Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan penyusunan kebijakan Daerah bidang

Pemerintahan Umum dan pengawas
pemerintahan Desa/ Kelurahan, keten

pelaksanaan pemerintahan,
eraman, ketertiban umum dan

perlindungan masyarakat serta kesatyan bangsa dan politik dalam

negeri, serta administrasi kependud
Kabupaten Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan pelaks
pembentukan, penghapusan, penggabu
kecamatan dan/atau kelurahan;

hkan dan pencatatan sipil di

aan fasilitasi dan koordinasi
hgan dan pemekaran wilayah

Menyiapkan bahan perumusan penyusunan dan koordinasi penegasan

batas daerah, kecamatan, kelurahan
pemindahan ibukota kecamatan;
Menyiapkan bahan perumusan pel
pemetaan wilayah, penetapan kode dan
Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan pening

serta nama lain dan/atau

sanaan pendataan toponimi,
data kewilayahan di Kabupaten

atan wawasan kebangsaan dan

pembudayaan serta pelestarian nilai-nilai Kemerdekaan Republik

Indonesia di Kabupaten Wonogiri;
Menyiapkan bahan perumusan fasilita
Kabupaten Wonogiri;

i pelaksanaan kegiatan hari jadi

Menyiapkan bahan perumusan pelaklsanaan pendataan prasarana

pemerintahan di Kabupaten Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan pelaksanpan tata kelola penyelenggaraan

pemerintahan kecamatan,
Kabupaten Wonogiri;

pemeﬁntdfn desa dan kelurahan di




B.1.b.

13.
14,
15.
16.
17
18.
19.

20.

KEPALA SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

TUGAS :

Menyiapkan bahan perumusan penyusunan bahan kebijakan

pelimpahan sebagian kewenangan Kepalp Daerah kepada Camat;
Menyiapkan bahan perumusan pg¢nyusunan bahan kebijakan
pengelolaan dana kelurahan;
Menyiapkan bahan perumusan pelaksanaan pembinaan, monitoring dan
evaluasi penyelenggaraan pemerintahan jumum di Kabupaten Wonogiri;
Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Bagian Administrasi Penjerintahan dan Kewilayahan;
Melakukan pembinaan dan penilaian texfhadap kinerja dan prestasi kerja
bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada afasan dalam rangka kelancaran
pelaksanaan tugas;
Melakukan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah
atasan; dan
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, monitoring
dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bid#ang otonomi daerah.

URAIAN TUGAS :
L.
2.

3.

10.

11,

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Otorjomi Daerah;

Melakukan penyiapan bahan perumusdn kebijakan teknis Sub Bagian
Otonomi Daerah;
Mempelajari, menelaah peraturan perundang-undangan, keputusan,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub Bagian
Otonomi Daerah;

Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas pekerjaan
kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan penws+nan kebijakan Daerah bidang
otonomi Daerah di Kabupaten Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan fasilitasi penyelenggaraan urusan
pemerintahan konkuren yang menjadi kewenangan daerah di Kabupaten
Wonogiri;
Menyiapkan bahan perumusan koordingsi pencapaian kinerja Standar
Pelayanan Minimal,
Menyiapkan bahan perumusan penyusunan Laporan Keterangan
Pertanggungjawaban dan Laporan Akhir Masa Jabatan (AMJ) Kepala
Daerah di Kabupaten Wonogiri;
Menyiapkan bahan perumusan penyusynan Laporan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (LPPD) di Kabupaten Wonogiri;

Menghimpun Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
(ILPPD);
Menyiapkan bahan perumusan pelaksarjaan Desk Pemilihan Umum di
Kabupaten Wonogiri;




B.l.c.

12,

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

KEPALA SUB BAGIAN KERJASAMA

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke

Menyiapkan bahan perumusan pelaks
proses administrasi pergantian antar
legislatif;

Menyiapkan bahan perumusan pelaks
proses pengusulan, pengangkatan dan
dan Cuti Kepala Daerah dan Wakil Kep
Menyiapkan bahan perumusan pelaks
Pimpinan Daerah;

Menyiapkan bahan perumusan pelaksan
evaluasi penyelenggaraan otonomi daeral
Melakukan monitoring, evaluasi dan p
dan kegiatan Sub Bagian Otonomi Daerah;
Melakukan pembinaan dan penilaian ter
bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

nnaan fasilitasi dan koordinasi
waktu pimpinan dan anggota

anaan fasilitasi dan koordinasi
emberhentian, pengusulan Izin
Daerah;

an fasilitasi Forum Komunikasi
aan pembinaan, monitoring dan
n di Kabupaten Wonogiri;

elaporan pelaksanaan program

hadap kinerja dan prestasi kerja

asan dalam rangka kelancaran

Melakukan tugas lain sesuai bidang fugasnya berdasarkan perintah

atasan;
Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

kepada atasan sebagai

bijakan, koordinasi, monitoring

dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang kerjasama.

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Kerszama;

2.

3.

Melakukan penyiapan bahan perumus
Kerjasama;
Mempelajari, menelaah peraturan per

kebijakan teknis Sub Bagian

indang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk tekris program kegiatan Sub Bagian

Kerjasama;

Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan penyulenan kebijakan daerah bidang

kerjasama daerah di Kabupaten Wonogiri
Menyiapkan bahan perumusan pelaksan
pemerintah pusat/ lembaga negara/ ken
Wonogiri;
Menyiapkan bahan perumusan pelaksarn
pemerintah/ lembaga luar negeri di Kabu
Menyiapkan bahan perumusan pelaksan
pemerintah daerah/ lembaga lain di Kab
Menyiapkan bahan perumusan pel
perbatasan di Kabupaten Wonogiri;

nan kerjasama daerah dengan
lenterian negara di Kabupaten

aan kerjasama daerah dengan
paten Wonogiri;
aan kerjasama daerah dengan
aten Wonogiri ;
sanaan kerjasama wilayah




B.2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
| ig &8
18.
19.

20.

KEPALA BAGIAN HUKUM

TUGAS :
Melaksanakan penyiapan perumusan Kkebij
perumusan kebijakan daerah, pengoordinasid
Daerah, pelaksanaan pemantauan dan ey
undangan, bantuan hukum serta dokumentas

URAIAN TUGAS :
1.
2,

Menyiapkan bahan perumusan pelaksa
komunikasi, informasi dan edukasi di K
Menyiapkan bahan perumusan pelaks
dari pemerintah/ lembaga/ kementeri
luar negeri, pemerintah daerah/ lembag

aan fasilitasi forum kerjasama
bupaten Wonogiri;

aan fasilitasi kunjungan kerja
negara, pemerintah/ lembaga
lain di Kabupaten Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan pelaksahaan pembinaan, monitoring dan
evaluasi penyelenggaraan kerjasama daerah di Kabupaten Wonogiri;

Menyiapkan bahan perumusan pelak
sama daerah di Kabupaten Wonogiri;

sanaan pengolahan data kerja

Menyiapkan bahan perumusan pelaksanaan pengendalian dan

perumusan data hasil kerja sama daerah
Menyiapkan bahan perumusan
asosiasi Pemerintah Daerah;

di Kabupaten Wonogiri;

pelTLksanaan fasilitasi forum dan

Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Kerjasama;

Melakukan pembinaan dan penilaian tefhadap kinerja dan prestasi kerja

bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada af
pelaksanaan tugas;

Melakukan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

Menyusun rencana program dan kegiatar
Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk tg
Hukum;
Memberikan petunjuk, arahan dan me
kepada bawahan;
Merumuskan penyusunan kebijakan
undangan, bantuan hukum serta dokums¢
Menerapkan standar pelayanan sesuai bi
Melaksanakan penyiapan bahan perumu
perundang-undangan,
informasi;

daerah di bidang perundang-und

bantuan hukum

asan dalam rangka kelancaran

fugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

an daerah, pengoordinasian
n pelaksanaan tugas Perangkat
raluasi di bidang perundang-
i dan informasi.

) Bagian Hukum;
undang-undangan, keputusan,
knis program kegiatan Bagian

ndistribusikan tugas pekerjaan

teknis bidang perundang-
pntasi dan informasi;

lang tugasnya;

san kebijakan daerah di bidang
serta dokumentasi dan

gan, bantuan hukum serta

Melaksanakan penyiapan bahan pengo;);%;dinasian perumusan kebijakan

dokumentasi dan informasi;
10




B.2.a.

Melaksanakan penyiapan bahan pengdordinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah di di bidang perun
serta dokumentasi dan informasi;

g-undangan, bantuan hukum

9. Melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
di bidang perundang-undangan, bantuanh hukum serta dokumentasi dan
informasi;

10. Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan administrasi bidang hukum
dan perundang-undangan;

11. Melaksanakan penyiapan bahan pertimpangan dan bantuan hukum di
lingkungan pemerintah kabupaten;

12. Melaksanakan penyiapan bahan pengelollaan dokumentasi dan informasi
hukum;

13. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan |pelaporan pelaksanaan program
dan kegiatan Bagian Hukum;

14. Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi
kerja bawahan;

15. Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran
pelaksanaan tugas;

16. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang|tugasnya berdasarkan perintah
atasan;

17. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

KEPALA SUB BAGIAN PERUNDANG-UNDANGAN

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan kejijakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ad
serta pengundangannya.

URAIAN TUGAS :
1.
2.

3.

-

10.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Per
Melakukan penyiapan bahan perumusal
Perundang-undangan;

Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Perundang-undangan;
Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;

Menyiapkan bahan penyusunan produk
Melaksanakan harmonisasi dan sinkronig
Menyiapkan bahan penjelasan Kepala D
Peraturan Daerah;
Menyiapkan bahan analisa dan kajian prq
Melaksanakan pembinaan penyusunan f
Menyiapkan bahan administrasi pengund
hukum daerah;

11

inistrasi produk hukum Daerah

indang-undangan;
h kebijakan teknis Sub Bagian

lindang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan

hukum daerah;
asi produk hukum daerah;
aerah dalam proses penetapan

yduk hukum daerah;
roduk hukum Daerah;
angan dan autentifikasi produk
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L1,
12,
13.
14.

15.

KEPALA SUB BAGIAN BANTUAN HUKUM

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan ke
penyelesaian permasalahan hukum, mediasi
pendampingan penyelesaian kasus perdata da

URAIAN TUGAS :
Menyusun rencana kerja Sub Bagian Bantuan Hukum;
Melakukan penyiapan bahan perumusdgn kebijakan teknis Sub Bagian

1.
2.

3.

10.

¥ 1

12,

13,

14,

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

dan kegiatan Sub Bagian Perundang-un¢langan;
Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas

Bantuan Hukum;
Mempelajari, menelaah peraturan pei
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Bantuan Hukum;

Memberikan petunjuk, arahan, dan mg
kepada bawahan;
Melaksanakan koordinasi permasalahan
pemerintahan daerah;

Melaksanakan fasilitasi bantuan hu
pertimbangan hukum serta perlindungar
daerah dalam sengketa hukum baik
pengadilan;
Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi
perkara hukum;
Melaksanakan koordinasi dan evaluasi p
Asasi Manusia (HAM);
Menyiapkan bahan penyusunan pendap4
Melaksanakan evaluasi
perkara sengketa hukum
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Bantuan Hukut
Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

2

pijakan, pelaksanaan koordinasi

In Tata Usaha Negara.

dan pelapora.tL

pelaporan pelaksanaan program |
\
\
\
l
asan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

atasan

kepada sebagai

penyelesaian sengketa hukum,

undang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan
hukum dalam penyelenggaraan
um, konsultasi hukum dan
) hukum bagi unsur pemerintah
di dalam maupun di luar
kerjasama dalam penanganan

pnegakan dan perlindungan Hak

t hukum (legal opinion);
terhadap hasil penanganan

pelaporan pelaksanaan program
13
| terhadap kinerja dan prestasi

asan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah




B.2.c.

B.3.

15. Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

KEPALA SUB BAGIAN DOKUMENTASI DAN IN

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb
perencanaan, monitoring dan evaluasi,
jaringan dokumentasi dan informasi produk
peraturan perundang-undangan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Dol

pembinaan administrasi

kepada atasan sebagai

FORMASI

ijakan, pelaksanaan koordinasi,
sistem
hukum Daerah dan sosialisasi

cumentasi Dan Informasi,

2. Melakukan penyiapan bahan perumusTn kebijakan teknis Sub Bagian

Dokumentasi Dan Informasi;

3. Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Dokumentasi Dan Informasi,

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan me

kepada bawahan;
5. Melaksanakan inventarisasi dan dokun
dan peraturan perundang-undangan lain

undang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan
nentasi produk hukum daerah
fya;

informasi sebagai bahan dalam
mentasi dan informasi hukum;

rmasi produk hukum;
lan desiminasi produk hukum

pelaporan pelaksanaan program
terhadap kinerja dan prestasi
nsan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

6. Menghimpun serta mengolah data dan
rangka pembentukan kebijakan daerah;
7. Melaksanakan pengelolaan jaringan doky
8. Memberikan pelayanan administrasi infos
9. Melaksanakan sosialisasi, penyuluhan
daerah maupun peraturan perundang-unidangan lainnya;
10. Melaksanakan evaluasi dan pelapora? terhadap dokumentasi dan
informasi produk hukum daerah;
11. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Dokumentasi Dan Informasi;
12. Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;
13. Memberikan usul dan saran kepada atj
pelaksanaan tugas;
14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;
15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
KEPALA BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

TUGAS :

Melaksanakan penyiapan pengoordinasian
pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangk
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bid
sosial dan kesejahteraan masyarakat yar

13

atasan sebagai

perumusan kebijakan daerah,
at Daerah, pemantauan dan
ang keagamaan, kesejahteraan
1g  meliputi fasilitasi urusan
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keagamaan,
pengendalian penduduk dan keluarga bereng
dan perlindungan anak, pendidikan, kebuday
serta parwisata;

URAIAN TUGAS :

1.
2.

10.
1§18
12:

13:

KEPALA SUB BAGIAN BINA MENTAL SPRITUA

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb

urusan kesehatan, sosial,

tenaga kerja, transmigrasi,

rana, pemberdayaan perempuan
raan, kepemudaan dan olahraga ‘

\
Menyusun rencana program dan kegiatah Bagian Kesejahteraan Rakyat; |
Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan, 1
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Bagian

Kesejahteraan Rakyat;

Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;
Merumuskan penyusunan kebijakan

kesejahteraan sosial dan kesejahteraan masyarakat;

Menerapkan standar pelayanan sesuai bidang tugasnya;

Melaksanakan penyiapan bahan pengoop”dinasian perumusan kebijakan
daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan

masyarakat;

teknis bidang keagamaan,

Melaksanakan penyiapan bahan penggordinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah di bidang keagamlaan, kesejahteraan sosial dan

kesejahteraan masyarakat;

Melaksanakan penyiapan bahan pemanfauan dan evaluasi pelaksanaan
terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang |
tidak diinginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian tujuan
kebijakan di bidang keagamaan, kesejahlteraan sosial dan kesejahteraan

kebijakan daerah

masyarakat;
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Bagian Kesejahteraan Rakyht;
Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan,

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

L

jakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang keagamaan.

URAIAN TUGAS :
1.
2.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Bina Mental Spritual;
Melakukan penyiapan bahan perumusah kebijakan teknis Sub Bagian

Bina Mental Spritual,;

14




10.

11.

12;

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Bina Mental Spritual;

Memberikan petunjuk, arahan, dan mjq
kepada bawahan;
Menyiapkan data tentang sarana peribag
dan pendidikan keagamaan;

\
\
|
keputusan, |

teknis program kegiatan Sub |
\

endistribusikan tugas pekerjaan \

latan, sarana pendidikan agama |

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan yang berhubungan dengan |

sarana peribadatan,
keagamaan;

Menyiapkan bahan koordinasi dengan
pengembangan sarana peribadatan, 9
pendidikan keagamaan;
Menyiapkan bahan penyusunan petunju
peribadatan, sarana pendidikan agama d
Menyiapkan bahan pertimbangan pemb
peribadatan, sarana pendidikan agama
Menyiapkan bahan, mengoordinasik
kebijakan Daerah bidang lembaga dan k¢
Menyiapkan dan mengoordinasikan bah4

sarana pendidi

kan agama dan pendidikan

instansi terkait dalam rangka ‘
arana pendidikan agama dan ‘

k pelaksanaan di bidang sarana
an pendidikan keagamaan

prian bantuan di bidang sarana
an pendidikan keagamaan;

dan melakukan perumusan
rrukunan keagamaan;

n pedoman pembinaan lembaga

keagamaan dan kerukunan umat beragama;

Melakukan pembinaan, fasilitasi dan p

pngembangan kerja sama antar

lembaga keagamaan dan kerukunan umat beragama;
Menyiapkan bahan pengolahan datd, saran, pertimbangan serta
koordinasi kegiatan dan penyusunan laporan program pembinaan umat

beragama dan kerja sama antar lembaga
Melakukan koordinasi lintas

sektor

keagamaan;
dan pertemuan/rapat-rapat

koordinasi di bidang kerukunan umat beragama dan serta kerja sama

antar lembaga keagamaan;

Memfasilitasi dan mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan kerukunan
umat beragama dan aliran serta kerja sama antar lembaga keagamaan;
Memfasilitasi dan mengoordinasikan kegiatan musyawarah antar umat |

beragama dan aliran kepercayaan,;

Menyiapkan bahan dan mengoordinasiii\n kegiatan forum kerukunan

umat beragama dan konsultasi keruku
dan aliran kepercayaan;
Melakukan koordinasi kerja sama sosial

hidup antar umat beragama |

kemasyarakatan dan konsultasi

penanggulangan secara dini masalah dan kasus kerukunan hidup antar

umat beragama dan aliran kepercayaan;

Melakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan kerukunan umat beragama

dan aliran kepercayaan;

Menyiapkan bahan, dan melakukan pempantauan dan evaluasi kebijakan
Daerah bidang lembaga dan kerukunan Keagamaan;

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Bina Mental Sp

Melaksanakan pembinaan dan penilaiar

kerja bawahan;

15

pelaporan pelaksanaan program
ritual;
terhadap kinerja dan prestasi
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23.
24.

25.

KEPALA SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN SOS

TUGAS .
Melakukan penyiapan bahan perumusan kel
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a
sosial yang meliputi urusan kesehatan, so
pengendalian penduduk dan keluarga berent
dan perlindungan anak, pendidikan, kebudayj
serta parwisata.

URAIAN TUGAS :
1.

Memberikan usul dan saran kepada a
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas

Menyusun rencana Kkerja Sub Bagi
Masyarakat;

Melakukan penyiapan bahan perumusg
Kesejahteraan Sosial dan Masyarakat;
Mempelajari, menelaah peraturan pej
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Kesejahteraan Sosial dan Masyar;
Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;

Menyiapkan bahan pengoordinasian pe
daerah di bidang kesehatan,

pengendalian penduduk dan keluaraia berencana,

perempuan dan perlindungan an
kepemudaan dan olahraga serta parwisat
Menyiapkan bahan pengoordinasian pels
daerah di bidang kesehatan,
pengendalian penduduk dan keluar
perempuan dan perlindungan anal
kepemudaan dan olahraga serta parwisat
Menyiapkan bahan monitoring, evalua
kebijakan pemerintah daerah di bidang
transmigrasi,
pemberdayaan perempuan dan per

pengendalian pendudur

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

[IAL DAN MASYARAKAT

yijakan, pelaksanaan koordinasi,

inistrasi bidang kesejahteraan
ial, tenaga kerja, transmigrasi,
fana, pemberdayaan perempuan
raan, kepemudaan dan olahraga

an  Kesejahteraan Sosial  dan
n kebijakan teknis Sub Bagian
undang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub
akat;

ndistribusikan tugas pekerjaan

rumusan kebijakan pemerintah

sosial, tenaga Kkerja, transmigrasi,
pemberdayaan
, pendidikan, kebudayaan,

a;
pksanaan kebijakan pemerintah
sosial; tenaga Kkerja, transmigrasi,
pa berencana, pemberdayaan
k, pendidikan, kebudayaan,

a;

5i dan pelaporan pelaksanaan
kesehatan, sosial, tenaga kerja,
dan keluarga berencana,
ndungan anak, pendidikan,

kebudayaan, kepemudaan dan olahraga serta parwisata;

Menyiapkan bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan
pemerintahan bidang kesehatan, sosidl, tenaga kerja, transmigrasi,
pengendalian penduduk dan keluar$a berencana, pemberdayaan

perempuan dan perlindungan anak,
kepemudaan dan olahraga serta parwisata,

16

pendidikan, kebudayaan,

fasan dalam rangka kelancaran |




10.

11

12,

13.

14.

15.

Menyiapkan bahan fasilitasi pemberian
Badan/Lembaga, Ormas,
keluarga

Menyiapkan bahan pembinaan, monitd
hibah dan bantuan sosial kepada Bad

masyarakat dan individu atau keluarga;

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

dan kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan

Melaksanakan pembinaan dan penilaia

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada af

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang

atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

kelompok 1

Sosial dan Masyarakat;

kepada atasan

ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN

TUGAS:
Membantu Sekretaris Daerah dalam penyusunan kebijakan daerah dan
pengoordinasian penyusunan kebijakan daerph di bidang perekonomian dan
sumber daya alam, administrasi pembangunhn, dan pengadaan barang dan

jasa.

pelaporan pelaksanaan program
n terhadap kinerja dan prestasi
asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah

sebagai

URAIAN TUGAS :
Menyelenggarakan koordinasi perumusan kebijakan Pemerintah Daerah

di bidang perekonomian dan
pembangunan,

sumber
pengadaan barang/jasa

daya alam,

yang meliputi urusan

penanaman modal, pembinaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) dan

Badan Layanan Umum Daerah (BLUD)

kecil dan menengah, perindustrian, yrusan pertanian, perkebunan,
ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan perikanan, energi dan

sumber daya mineral, kehutanan ddgn lingkungan hidup,

perumahan dan kawasan permukiman,
ruang, pertanahan, perhubungan,
penyusunan program pembangunan
pembangunan, monitoring, evaluasi dan
pembangunan daerah, pengelolaan
pengelolaan layanan pengadaan secara
advokasi pengadaan barang dan jasa;

urusan
pekerjaan umum dan penataan
fasilitasi perencanaan dan

dlaerah, pengendalian program
pelaporan pelaksanaan program
pengadaan barang dan jasa,
elektronik dan pembinaan dan

Menyelenggarakan koordinasi pelaksanadn kebijakan Pemerintah Daerah

di bidang perekonomian dan

pembangunan, pengadaan barang/j
penanaman modal, pembinaan Badan

Badan Layanan Umum Daerah (BLUD),

sumber

daya alam, administrasi
sa yang meliputi urusan
aha Milik Daerah (BUMD) dan
perdagangan, koperasi, usaha

kecil dan menengah, perindustrian, yrusan pertanian, perkebunan,
ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan perikanan, energi dan

17

administrasi

perdagangan, koperasi, usaha

hibah dan bantuan sosial kepada |
hasyarakat dan individu atau \

ring dan evaluasi pelaksanaan |
an/Lembaga, Ormas, kelompok \




sumber daya mineral, kehutanan d
perumahan dan kawasan permukiman,
ruang, pertanahan, perhubungan,
penyusunan program pembangunan
pembangunan, monitoring, evaluasi dan
pembangunan daerah, pengelolaan

pengelolaan layanan pengadaan secara
advokasi pengadaan barang dan jasa;

an  lingkungan hidup, urusan
pekerjaan umum dan penataan
fasilitasi perencanaan dan
daerah, pengendalian program
pelaporan pelaksanaan program
pengadaan barang dan jasa,
elektronik dan pembinaan dan

Menyelenggarakan koordinasi pembinann dan fasilitasi penyelenggaraan

kebijakan Pemerintah Daerah di bidang
alam, administrasi pembangunan, penga
urusan penanaman modal, pembinaal
(BUMD) dan Badan Layanan Umum
koperasi, usaha kecil dan menengah, p
perkebunan, ketahanan pangan, petern
energi dan sumber daya mineral, keh
urusan perumahan dan kawasan pern
penataan ruang, pertanahan, perhubun
penyusunan program pembangunan
pembangunan, monitoring, evaluasi dan
pembangunan daerah, pengelolaan
pengelolaan layanan pengadaan secara
advokasi pengadaan barang dan jasa;
Menyelenggarakan koordinasi pelaksa
penyelenggaraan kebijakan Pemerintah
dan sumber daya alam, administre
barang/jasa yang meliputi urusan penar
Usaha Milik Daerah (BUMD) dan Badan
perdagangan, koperasi, usaha kecil
urusan pertanian, perkebunan, ketahang
dan perikanan, energi dan sumber ¢
lingkungan hidup, urusan perumahai
pekerjaan umum dan penataan ruap
fasilitasi perencanaan dan penyusunan

]

pengendalian program pembangunan

pelaporan pelaksanaan program pemf

pengadaan barang dan jasa, pengelolq
elektronik dan pembinaan dan advokasi j
Menyelenggarakan koordinasi pemantd

kebijakan Pemerintah Daerah di bidang

alam, administrasi pembangunan, pengai
urusan penanaman modal, pembinaar

(BUMD) dan Badan Layanan Umum

koperasi, usaha kecil dan menengah, p¢

perkebunan, ketahanan pangan, petern
energi dan sumber daya mineral, keh

perekonomian dan sumber daya
i daan barang/jasa yang meliputi
n Badan Usaha Milik Daerah
Daerah (BLUD), perdagangan,
erindustrian, urusan pertanian,
akan, kelautan dan perikanan,
utanan dan lingkungan hidup,
lukiman, pekerjaan umum dan
gan, fasilitasi perencanaan dan
daerah, pengendalian program
pelaporan pelaksanaan program
pengadaan barang dan jasa,
elektronik dan pembinaan dan

naan pembinaan administrasi
Daerah di bidang perekonomian
1Isi pembangunan, pengadaan
laman modal, pembinaan Badan
[Layanan Umum Daerah (BLUD),
lan menengah, perindustrian,
n pangan, peternakan, kelautan
laya mineral, kehutanan dan
n dan kawasan permukiman,
)g, pertanahan, perhubungan,
program pembangunan daerah,
, monitoring, evaluasi dan
pangunan daerah, pengelolaan
an layanan pengadaan secara
pengadaan barang dan jasa;

uan, evaluasi dan pelaporan
perekonomian dan sumber daya
daan barang/jasa yang meliputi
| Badan Usaha Milik Daerah
Daerah (BLUD), perdagangan,
rrindustrian, urusan pertanian,
hkan, kelautan dan perikanan,
tanan dan lingkungan hidup,

urusan perumahan dan kawasan permukiman, pekerjaan umum dan

penataan ruang, pertanahan, perhubun
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pan, fasilitasi perencanaan dan




.

penyusunan program pembangunan |daerah, pengendalian program |

pembangunan, monitoring, evaluasi dan| pelaporan pelaksanaan program
pembangunan daerah, pengelolaan [pengadaan barang dan jasa,
pengelolaan layanan pengadaan secara| elektronik dan pembinaan dan
advokasi pengadaan barang dan jasa;
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan tugas dan fungsinya.

KEPALA BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA ALAM

TUGAS :
Melaksanakan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah,
pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di pidang pembinaan BUMD dan
BLUD, perekonomian, dan sumber daya alam, yang meliputi pembinaan
BUMD dan BLUD, urusan penanaman modal, perdagangan, koperasi, usaha
kecil dan menengah, perindustrian, urusan pertanian, perkebunan,
ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan perikanan, energi dan sumber
daya mineral, kehutanan dan lingkungan hidup.

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana program dan kegidtan Bagian Perekonomian dan
Sumber Daya Alam,;

2. Mempelajari, menelaah peraturan perundang-undangan, keputusan,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Bagian
Perekonomian dan Sumber Daya Alam;

3. Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas pekerjaan
kepada bawahan;

4. Merumuskan penyusunan kebijakan teknis di bidang pembinaan BUMD
dan BLUD, perekonomian, dan sumber daya alam;

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai biﬂdang tugasnya;

6. Melaksanakan penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan
daerah di bidang pembinaan BUMD dan BLUD, perekonomian, dan
sumber daya alam;

7. Melaksanakan penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang pembinaan BUMD dan BLUD,
perekonomian, dan sumber daya alam;

8. Melaksanakan penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian thjuan kebijakan, dampak yang
tidak diinginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian tujuan
kebijakan di bidang pembinaan BUMD dan BLUD, perekonomian, dan
sumber daya alam,;

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program
dan kegiatan Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam;

10. Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi
kerja bawahan;
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C.l.a

C.1.b.

11. Memberikan usul dan saran kepada ati

pelaksanaan tugas;

isan dalam rangka kelancaran

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang [tugasnya berdasarkan perintah
atasan;

13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

KEPALA SUB BAGIAN PEMBINAAN BUMD DAN BLUD

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb

jakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang pembinaan

BUMD dan BLUD.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pemn

2. Melakukan penyiapan bahan perumusai
Pembinaan BUMD dan BLUD
3. Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD;
4. Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;
S. Menyiapkan bahan perumusan penetapa
Badan Usaha Milik Daerah dan Badan La
6. Menyiapkan bahan pembinaan pengelols
dan Badan Layanan Umum Daerah;
7. Melakukan analisa perkembangan dan p
Milik Daerah dan Badan Layanan Umum
8. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Pembinaan BUN
9. Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;
10.
pelaksanaan tugas;
11. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;
12. Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
KEPALA SUB BAGIAN PEREKONOMIAN

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan kebi
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan adn
yang meliputi urusan penanaman modal, perc
dan menengah, dan perindustrian.
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binaan BUMD dan BLUD;
n kebijakan teknis Sub Bagian

indang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan

n kebijakan teknis pengelolaan
yanan Umum Daerah;
lan Badan Usaha Milik Daerah

encapaian kinerja Badan Usaha
Daerah;

pelaporan pelaksanaan program
1D dan BLUD;

terhadap kinerja dan prestasi

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan

sebagai

jakan, pelaksanaan koordinasi,
ninistrasi bidang perekonomian
lagangan, koperasi, usaha kecil




C.1L¢E

URAIAN TUGAS :
1
2;

10.
11.
12.
13,
14.

15.

KEPALA SUB BAGIAN SUMBER DAYA ALAM

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan ke
dan evaluasi,
meliputi urusan pertanian, perkebunan, kg
kelautan dan perikanan, energi dan sumber
lingkungan hidup.

URAIAN TUGAS :
1.
2.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Perekonomian;
Melakukan penyiapan bahan perumusgn kebijakan teknis Sub Bagian

Perekonomian;

Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Perekonomian;

Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;

teknis program Kkegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan

Menyusun bahan dan data serta analijsa urusan penanaman modal,
perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah, dan perindustrian;

Menyusun

bahan perumusan kebijakan urusan penanaman modal,

perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah, dan perindustrian;
Melaksanakan koordinasi dengan instanisi terkait terhadap pelaksanaan
kegiatan urusan penanaman modal, perflagangan, koperasi, usaha kecil

dan menengah, dan perindustrian;
Menyusun bahan penyusunan petunj

k pelaksanaan dan pedoman

umum urusan penanaman modal, perdagangan, koperasi, usaha kecil

dan menengah, dan perindustrian;

Melaksanakan pemantauan, evaluasi dah pelaporan urusan penanaman

modal, perdagangan, koperasi, usah

perindustrian;

kecil dan menengah, dan

Memlfasilitasi dan pembinaan urusan p¢nanaman modal, perdagangan,
koperasi, usaha kecil dan menengah, dar} perindustrian;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan [pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Perekonomian;

Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atpsan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

dan pembinaan administrag

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Sun
Melakukan penyiapan bahan perumusat
Sumber Daya Alam;
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tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

bijakan, koordinasi, monitoring
i bidang perekonomian yang
rtahanan pangan, peternakan,
daya mineral, kehutanan dan

nber Daya Alam;
n kebijakan teknis Sub Bagian




C.2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUN

TUGAS :
Melaksanakan penyiapan pengoordinasian
pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangk
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di
pengendalian program dan evaluasi dan pe
perumahan dan kawasan permukiman, pel

Mempelajari, menelaah peraturan perfindang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Sumber Daya Alam;

teknis program kegiatan Sub

Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyusun bahan dan data serta 4nalisa di

bidang pertanian,

perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan perikanan,

energi dan sumber daya mineral, kehutar
Menyusun

bahan perumusan kebijakan di

an dan lingkungan hidup;
bidang pertanian,

perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan perikanan,

energi dan sumber daya mineral, kehutan
Melaksanakan koordinasi dengan instan

an dan lingkungan hidup;
i terkait terhadap pelaksanaan

kegiatan pertanian, perkebunan, kethhanan pangan, peternakan,
kelautan dan perikanan, energi dan sumber daya mineral, kehutanan
dan lingkungan hidup;
Menyusun bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan pedoman
umum kegiatan pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, peternakan,
kelautan dan perikanan, energi dan sumber daya mineral, kehutanan
dan lingkungan hidup;
Melaksanakan pemantauan dan evalugsi serta pelaporan di bidang
pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, kelautan dan
perikanan, energi dan sumber daya mindral, kehutanan dan lingkungan

hidup;

Memfasilitasi dan pembinaan di bi
ketahanan pangan, peternakan, kelaut
sumber daya mineral, kehutanan dan lin
Memfasilitasi kegiatan di bidang pert

ang pertanian, perkebunan,
dan perikanan, energi dan
kungan hidup;

ian, perkebunan, ketahanan

pangan, peternakan, kelautan dan perikanan, energi dan sumber daya

mineral, kehutanan dan lingkungan hidup;

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan j
dan kegiatan Sub Bagian Sumber Daya Al
Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada ata
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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pelaporan pelaksanaan program
am,;
terhadap kinerja dan prestasi

isan dalam rangka kelancaran
lugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

AN

perumusan kebijakan daerah,
fat Daerah, pemantauan dan
bidang penyusunan program,
laporan yang meliputi urusan
ferjaan umum dan penataan




C2.a.

ruang, pertanahan, perhubungan, fasilitasi

perencanaan dan penyusunan

program pembangunan daerah, pengendalian program pembangunan,
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelak$anaan program pembangunan

daerah.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana program dan
Pembangunan;

kegiatan Bagian Administrasi

2. Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Bagian

Administrasi Pembangunan;
3. Memberikan petunjuk, arahan dan mé
kepada bawahan;
4. Merumuskan penyusunan kebijakan|

ndistribusikan tugas pekerjaan

teknis bidang penyusunan

program, pengendalian program dan evdluasi dan pelaporan;
5. Menerapkan standar pelayanan sesuai bidang tugasnya;

6. Melaksanakan penyiapan bahan pengod
daerah di bidang penyusunan prograt
evaluasi dan pelaporan;

7. Melaksanakan penyiapan bahan peng
Perangkat Daerah dibidang penyusunan
dan evaluasi dan pelaporan;

8. Melaksanakan penyiapan bahan peman
kebijakan daerah terkait pencapaian t
tidak diinginkan, dan faktor yang me

rdinasian perumusan kebijakan

n, pengendalian program @ dan

pordinasian pelaksanaan tugas

program, pengendalian program

tauan dan evaluasi pelaksanaan
ujuan kebijakan, dampak yang
mpengaruhi pencapaian tujuan

kebijakan di bidang penyusunan program, pengendalian program dan

evaluasi dan pelaporan;
9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan
dan kegiatan Bagian Administrasi Pembsa
Melaksanakan pembinaan dan penilaias
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada af
pelaksanaan tugas;

10.

1.

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;
13. Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

KEPALA SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRA

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan keh
dan pembinaan administrasi bidang penyusur
meliputi urusan perumahan dan kawasan per
pertanahan, perhubungal

penataan ruang,
penyusunan program pembangunan daerah;
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pelaporan pelaksanaan program
ingunan;
n terhadap kinerja dan prestasi

asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai

\ M

ijjakan, pelaksanaan koordinasi,
lan program pembangunan yang
mukiman, pekerjaan umum dan
n, fasilitasi perencanaan dan




C.2.b.

URAIAN TUGAS :
1,
2,

10.

i 8

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18,

KEPALA SUB BAGIAN PENGENDALIAN, EVAL

TUGAS :

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pet
Melakukan penyiapan bahan perumus
Penyusunan Program;

Mempelajari, menelaah peraturan pe
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Penyusunan Program;
Memberikan petunjuk, arahan, dan mq
kepada bawahan;
Menyiapkan bahan koordinasi rencana
pembangunan daerah;

nyusunan Program;

kebijakan teknis Sub Bagian
teknis program kegiatan Sub
pndistribusikan tugas pekerjaan

kegiatan penyusunan program

Menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka mempersiapkan program

pembangunan daerah;

rundang-undangan, keputusan, |

Menyiapkan bahan koordinasi pedomarn, petunjuk teknis dan petunjuk

pelaksanaan penyusunan program pem
Menyiapkan bahan koordinasi dengan
kabupaten kota lain serta pihak swa

sinergitas program pembangunan daerah;

Menyiapkan bahan sosialisasi dan koord
program pembangunan daerah;
Menyiapkan bahan koordinasi perencat
pembangunan dalam rangka mengen]
daerah;
Menyiapkan bahan koordinasi dan
penyusunan program pembangunan da
dan kerugian pihak lain dalam
pembangunan daerah;

Melakukan monitoring, evaluasi dan pé
daerah;
Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi urusan peruma
pekerjaan umum dan penataan ruang, p¢
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

angunan daerah;
pemerintah pusat, provinsi dan
sta dalam rangka penyusunan

’

fasilitasi perencanaan dan
rangka
laporan program pembangunan

in, pelaksanaan koordinasi dan

rrtanahan dan perhubungan;

dan kegiatan Sub Bagian Penyusunan Prpgram;

Melaksanakan pembinaan dan penilaiar
kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran |

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan

JASI DAN PELAPORAN

Melakukan penyiapan, pelaksanaan koordin:ji, monitoring dan evaluasi, dan

pembinaan administrasi bidang pengendali
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inasi dalam rangka penyusunan |

naan dan penyusunan program |
lbangkan akses pembangunan |
lam rangka mengurangi resiko |

kelancaran program |

han dan kawasan permukiman, |
pelaporan pelaksanaan program |

1 terhadap kinerja dan prestasi |

sebagai |

, evaluasi dan pelaporan yang |




meliputi pengendalian program pembangu

nan, monitoring, evaluasi dan

pelaporan pelaksanaan program pembangunan daerah;

URAIAN TUGAS :

l. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pengendalian,

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Pelaporan;

Evaluasi dan

Melakukan penyiapan bahan perumusdn kebijakan teknis Sub Bagian

Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan;

Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan, |

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

teknis program kegiatan  Sub

Bagian Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan;
Memberikan petunjuk, arahan, dan mé¢ndistribusikan tugas pekerjaan |

kepada bawahan;

Menyusun bahan kebijakan pengendalian, monitoring, evaluasi dan |

pelaporan program pembangunan daerah;

Menyusun pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan |

pengendalian, monitoring, evaluasi dan
pembangunan daerah;
Melaksanakan koordinasi
pengendalian, monitoring, evaluasi dan
pembangunan daerah;

dengan berbagai pihak dalam

pelaporan pelaksanaan program

rangka |

pelaporan pelaksanaan program

Mengendalikan sinergitas program pembangunan baik oleh lembaga

pemerintah maupun swasta;
Melaksanakan pembinaan dan fasili

[asi

pengendalian monitoring,

evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program pembangunan;
Mencatat, menyusun rekomendasi dan menindaklanjuti hasil monitoring

dan evaluasi program pembangunan dae
Mengolah dan menyajikan data hasil
pembangunan daerah;

Menyusun hasil monitoring, evaluasi

-.ah;

evaluasi pelaksanaan program

dan pelaporan sebagai bahan

perumusan kebijakan program pembangunan daerah;
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan administrasi

fasilitasi perencanaan dan pengendalian
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

laerah bawahan;

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan;
Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai |




C3.

C.3.a.

KEPALA BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN

TUGAS :
Melaksanakan penyusunan kebijakan dan

JASA

pengoordinasian administratif

terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan administratif
bidang pengadaan barang dan jasa yang teliputi pengelolaan pengadaan

barang/ jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik dan |
jasa.

pembinaan dan advokasi pengadaan barang/

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana program dan kegiatah Bagian Pengadaan Barang dan

Jasa;

2. Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Bagian

Pengadaan Barang dan Jasa;
3. Memberikan petunjuk, arahan dan md
kepada bawahan;

4. Merumuskan penyusunan kebijakan teknis pengadaan barang dan jasa

yang meliputi pengelolaan pengadaan ba

pengadaan secara elektronik dan pemb

barang/ jasa.

Menerapkan standar pelayanan sesuai bj

6. Melaksanakan koordinasi administratif
meliputi pengelolaan pengadaan baras
pengadaan secara elektronik dan pemh
barang/ jasa.

7. Melaksanakan pelayanan administratif
meliputi pengelolaan pengadaan barat

&

inaan dan advokasi pengadaan

dang tugasnya;
pengadaan barang/ jasa yang

1g/ jasa, pengelolaan layanan

inaan dan advokasi pengadaan

pengadaan barang/ jasa yang
1g/ jasa, pengelolaan layanan

pengadaan secara elektronik dan pembinaan dan advokasi pengadaan

barang/ jasa;
8. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan
dan kegiatan Bagian Pengadaan Barang (
9. Melaksanakan pembinaan dan penilaiar
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at]
pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan,;
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada
jawaban pelaksanaan tugas.

10.

11.

12.

KEPALA SUB BAGIAN PENGELOLAAN PENGA

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan keh
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan aq

pelaporan pelaksanaan program
lan Jasa;

1 terhadap kinerja dan prestasi
asan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

| atasan sebagai pertanggung-

DAAN BARANG DAN JASA

jjakan, pelaksanaan koordinasi,
Iministrasi bidang pengelolaan

pengadaan barang/ jasa yang meliputi inventgrisasi paket pengadaan barang/
Jjasa, pelaksanaan riset dan analisis pasar ba{'ang/ jasa, penyusunan strategi
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keputusan, |

ndistribusikan tugas pekerjaan |

rang/ jasa, pengelolaan layanan |




pengadaan barang/ jasa, penyiapan dan p
beserta dokumen pendukung lainnya daz
pelaksanaan pemilihan penyedia barang/ jas

engelolaan dokumen pemilihan
1 informasi yang dibutuhkan,
a, penyusunan dan pengelolaan

katalog elektronik lokal/ sektoral, monitofing dan evaluasi pelaksanaan |

pengadaan barang/ jasa pemerintah, dan
pengelolaan kontrak pengadaan barang/ jasa

URAIAN TUGAS :
1.

10.

1.

12,
13.
14.
15.

16.

membantu perencanaan dan
pemerintah.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan

Jasa;

Melakukan penyiapan bahan perumusdn kebijakan teknis Sub Bagian

Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa;

’

Mempelajari, menelaah peraturan perundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

teknis program kegiatan Sub

Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa;
Memberikan petunjuk, arahan, dan meéndistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan,;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakzim, pelaksanaan koordinasi dan |
pembinaan administrasi inventarisasi paket pengadaan barang/ jasa;

Menyiapkan bahan perumusan kebijak
administrasi pelaksanaan riset dan anali
Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi penyusunan str.
Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi penyiapan dan

an, koordinasi dan pembinaan
5is pasar barang/ jasa;

an, pelaksanaan koordinasi dan
ptegi pengadaan barang/ jasa;
an, pelaksanaan koordinasi dan |
pengelolaan dokumen pemilihan |

beserta dokumen pendukung lainnya da:P informasi yang dibutuhkan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi pelaksanaan pet
Menyiapkan bahan perumusan kebijak
administrasi penyusunan dan pengel
sektoral;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakea
pembinaan administrasi perencanaat
pengadaan barang/ jasa pemerintah;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Pengelolaan Pe
Melaksanakan pembinaan dan penilai
kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;
Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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in, pelaksanaan koordinasi dan |
milihan penyedia barang/ jasa;

an, koordinasi dan pembinaan
aan katalog elektronik lokal/

in, pelaksanaan koordinasi dan
1 dan pengelolaan kontrak

pelaporan pelaksanaan program
gadaan Barang dan Jasa;

1 terhadap kinerja dan prestasi
asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
kepada

atasan sebagai




C.3.b.

KEPALA SUB BAGIAN PENGELOLAAN LAYAN{AN PENGADAAN SECARA

ELEKTRONIK

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke

pijakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang pengelolaan

layanan pengadaan secara elektronik yang
sistem informasi pengadaan barang/ jasa daj

meliputi pengelolaan seluruh
n infrastrukturnya, pelaksanaan

registrasi dan verifikasi pengguna selurulh sistem informasi pengadaan

barang/ jasa, pengembangan sistem infc
pemangku kepentingan, pelayanan

pemerintah kepada masyarakat luas, p

informasi

rmasi yang dibutuhkan oleh
pengadaan barang/ jasa

engelolaan  informasi  kontrak,

mengumpulkan dan mendokumentasikan data barang/ jasa hasil pengadaan,

mengelola informasi manajemen barang/ jasa

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian F
Secara Elektronik;

2. Melakukan penyiapan bahan perumusas
Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara

3. Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan meé
kepada bawahan;

hasil pengadaan.

‘engelolaan Layanan Pengadaan

n kebijakan teknis Sub Bagian
Flektronik;

undang-undangan, keputusan, |
teknis program kegiatan Sub
Secara Elektronik;

ndistribusikan tugas pekerjaan

S. Menyiapkan bahan perumusan kebijakdan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi pengelolaan

seluruh sistem informasi

pengadaan barang/ jasa dan infrastruktuyrnya;

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijakdn, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi pelaksanaan registrasi dan verifikasi pengguna
seluruh sistem informasi pengadaan barang/ jasa;

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijakqn, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi
dibutuhkan oleh pemangku kepentingan

pengembangan

sistem informasi

yang

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijakdn, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi pelayanan informasi pengadaan barang/ jasa

pemerintah kepada masyarakat luas;

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijakdn, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi pengelolaan informasi kontrak;

10.
pembinaan administrasi pengumpulan

barang/ jasa hasil pengadaan;
11.

Menyiapkan bahan perumusan kebijakdqn, pelaksanaan koordinasi dan

dan pendokumentasian data

Menyiapkan bahan perumusan kebijakdn, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi pengelolaan infgrmasi manajemen barang/ jasa

hasil pengadaan;
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C.3.c

12,

13.
14,
15.

16.

SUB BAGIAN PEMBINAAN DAN ADVOKASI PH

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan kel
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan adm

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara

Elektronik;

Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

LINGADAAN BARANG DAN JASA

bijakan, pelaksanaan koordinasi, |
inistrasi bidang pembinaan dan |

advokasi pengadaan barang/ jasa yang meliputi pembinaan bagi para pelaku |

pengadaan barang/ jasa pemerintah, penge
pengadaan barang/ jasa, pengelolaan dan
barang/ jasa pemerintah, pengelolaan mans
barang/ jasa pemerintah, dan pembinaan hul
kepentingan.

URAIAN TUGAS :
ks

2.

Menyusun
Pengadaan Barang dan Jasa;

lolaan kelembagaan unit kerja
pengukuran kinerja pengadaan
jemen pengetahuan pengadaan
bungan dengan para pemangku |

rencana kerja Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis Sub Bagian |
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barpng dan Jasa;
Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

teknis program Kkegiatan Sub |

Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan Jasa;

Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakd
pembinaan administrasi pembinaan
barang/ jasa pemerintah;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakg
pembinaan administrasi pengelolaan kel
barang/ jasa;
Menyiapkan bahan perumusan kebijaks
pembinaan administrasi pengelolaan dan
barang/ jasa pemerintah;
Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan  administrasi pengelolaai
pengadaan barang/ jasa pemerintah;
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ndistribusikan tugas pekerjaan

in, pelaksanaan koordinasi dan
bagi

para pelaku pengadaan

n, pelaksanaan koordinasi dan |
embagaan unit kerja pengadaan

n, pelaksanaan koordinasi dan
pengukuran kinerja pengadaan

n, pelaksanaan koordinasi dan
I manajemen  pengetahuan




9. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi pembinaan hubungan dengan para pemangku
kepentingan;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan| pelaporan pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/
Jasa;
Melaksanakan pembinaan dan penilaiah terhadap kinerja dan prestasi |
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran |
pelaksanaan tugas;

10.

11

12.

13. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah |
atasan;
14. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
ASISTEN ADMINISTRASI UMUM

TUGAS :
Membantu Sekretaris Daerah dalam pelaksanaan kebijakan, penyusunan
kebijakan daerah dan pengoordinasian pehyusunan kebijakan daerah di |
bidang organisasi, umum, protokol dan komuhnikasi pimpinan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyelenggarakan koordinasi perumusan kebijakan Pemerintah Daerah |
bidang organisasi, umum, protokol dan komunikasi pimpinan yang |

meliputi bidang kelembagaan dan pendayagunaan aparatur, pelayanan
publik dan tata laksana, akuntabilitas kinerja dan reformasi birokrasi,
tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, dan |
keuangan, perencanaan dan pelapgran, keuangan, umum @ dan
kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati
dan Wakil Bupati, protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi
pimpinan;
2. Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan kebijakan Pemerintah Daerah |
bidang organisasi, umum, protokol d komunikasi pimpinan yang |
meliputi bidang kelembagaan dan pendayagunaan aparatur, pelayanan
publik dan tata laksana, akuntabilitas inerja dan reformasi birokrasi, |
tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, dan |
keuangan, perencanaan dan pelapdran, keuangan, umum  dan |
kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati |
dan Wakil Bupati, protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi |
pimpinan; |

3. Menyelenggarakan koordinasi pembinaah dan fasilitasi penyelenggaraan
kebijakan Daerah bidang organisasi, umum, protokol dan komunikasi
pimpinan yang meliputi bidang kelembagaan dan pendayagunaan |

aparatur, pelayanan publik dan tata lak
reformasi birokrasi, tata usaha dan k
rumah tangga, dan keuangan, perencaf
umum dan kepegawaian di lingkungan
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sana, akuntabilitas kinerja dan
epegawaian, perlengkapan dan |
jaan dan pelaporan, keuangan, |
Sekretariat Daerah, Staf Ahli |




D. 1.

KEPALA BAGIAN ORGANISASI
TUGAS :
Melaksanakan penyiapan perumusan kebi

perumusan kebijakan daerah, pengoordinasia

kelembagaan dan pendayagunaan aparatur,

Bupati, Bupati dan Wakil Bupati, protd
dokumentasi pimpinan;

Menyelenggarakan koordinasi pelaksd
penyelenggaraan kebijakan bidang org
komunikasi pimpinan yang melipu
pendayagunaan aparatur, pelayanan
akuntabilitas kinerja dan reformasi
kepegawaian, perlengkapan dan rui
perencanaan dan pelaporan, keuangat
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf /
Bupati, protokol, komunikasi pimpinan,
Menyelenggarakan koordinasi pemant:
kebijakan Pemerintah Daerah bidang d
komunikasi pimpinan yang melipu
pendayagunaan aparatur, pelayanan
akuntabilitas kinerja dan reformasi
kepegawaian, perlengkapan dan rui
perencanaan dan pelaporan, keuangat
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf A
Bupati, protokol, komunikasi pimpinan,

kol, komunikasi pimpinan, dan

inaan pembinaan administrasi
ranisasi, umum, protokol dan
ti bidang kelembagaan dan
publik dan tata laksana,
birokrasi, tata usaha dan
mah tangga, dan keuangan,
1, umum dan kepegawaian di
Ahli Bupati, Bupati dan Wakil
dan dokumentasi pimpinan;
Auan, evaluasi dan pelaporan
rganisasi, umum, protokol dan
ti bidang kelembagaan dan
publik dan tata laksana,
birokrasi, tata usaha dan
mah tangga, dan keuangan,
1, umum dan kepegawaian di
Ahli Bupati, Bupati dan Wakil
dan dokumentasi pimpinan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

akan daerah, pengoordinasian

n pelaksanaan tugas Perangkat

pelayanan publik dan tata

Daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksa:In kebijakan daerah di bidang

laksana, dan akuntabilitas kinerja dan refo

URAIAN TUGAS :
L.
e

Menyusun rencana program dan kegiatai
Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t
Organisasi;

Memberikan petunjuk, arahan dan me
kepada bawahan;

Merumuskan penyusunan kebijakan t¢
pendayagunaan aparatur, pelayanan
akuntabilitas kinerja dan reformasi birok

si birokrasi.

n Bagian Organisasi;
undang-undangan, keputusan,
pknis program kegiatan Bagian

ndistribusikan tugas pekerjaan
tknis bidang kelembagaan dan

publik dan tata laksana, dan
rasi;

Menerapkan standar pelayanan sesuai bidang tugasnya;

Melaksanakan penyiapan bahan perumtu
kelembagaan dan pendayagunaan apars
laksana, dan akuntabilitas kinerja dan rg
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|san kebijakan daerah di bidang
aitur, pelayanan publik dan tata
formasi birokrasi;




Dilia.

10.

11,

12.

13.

14.

Melaksanakan penyiapan bahan pengoc
daerah di bidang kelembagaan dan pen
publik dan tata laksana, dan akun
birokrasi;

Melaksanakan penyiapan bahan pengd

yrdinasian perumusan kebijakan
layagunaan aparatur, pelayanan
fabilitas kinerja dan reformasi

ordinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah di bidang kelembagaan dan pendayagunaan aparatur,

pelayanan publik dan tata laksana,
reformasi birokrasi;
Melaksanakan penyiapan bahan peman

kebijakan daerah di bidang kelembagaal

pelayanan publik dan tata laksana,
reformasi birokrasi,

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan
dan kegiatan Bagian Organisasi;

dan akuntabilitas kinerja dan
tauan dan evaluasi pelaksanaan
n dan pendayagunaan aparatur,

dan akuntabilitas kinerja dan

pelaporan pelaksanaan program

Melaksanakan pembinaan dan penilaiah terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada a
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang

atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

fasan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai

KEPALA SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN HENDAYAGUNAAN APARATUR

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan kehijakan, pelaksanaan koordinasi,
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang kelembagaan

yang meliputi analisis organisasi,
evaluasi kelembagaan, analisa dan evaluasi
standar kompetensi jabatan.

URAIAN TUGAS :
1.

peningkatan kapasitas kelembagaan,
jabatan, formasi jabatan, dan |

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Kdlembagaan dan Pendayagunaan

Aparatur;

Melakukan penyiapan bahan perumusqn kebijakan teknis Sub Bagian

Kelembagaan dan Pendayagunaan Aparatur;

Mempelajari,

menelaah peraturan perfundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk alLteknis program kegiatan Sub

Bagian Kelembagaan dan Pendayaguna

Aparatur;

Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakdn, pelaksanaan koordinasi dan |

pembinaan administrasi penataan dan
Organisasi dan Tata Kerja (SOTK);

pembinaan administrasi perumusan tug

tata kerja organisasi /Struktur

s dan fungsi jabatan organisasi

Menyiapkan bahan perumusan kebijaka%n, pelaksanaan koordinasi dan

Perangkat Daerah;
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D.1.b.

10.

11,
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

KEPALA SUB BAGIAN PELAYANAN PUBLIK D/

TUGAS :
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke
dan evaluasi, dan pembinaan administras
pelayanan publik yang meliputi tata laksan:
publik dan urusan perpustakaan dan kearsips

URAIAN TUGAS :
L.

2.

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi bahan evaluasi
dan unit pelaksana teknis daerah;

kelembagaan Perangkat Daerah

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan |

pembinaan administrasi Standar Kompet

ensi Jabatan (SKJ);

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi analisis jabatan, analisis beban kerja, dan

evaluasi jabatan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi kajian akademik terhadap usulan penataan

organisasi Perangkat Daerah;

Menyiapkan bahan perumusan kebijak@n, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi profil kelembagaan Perangkat Daerah
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi peningkatan kapasitas kelembagaan,;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi formasi jabatan

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi serta fasilitasi
Menyiapkan bahan perumusan kebijak

ndayagunaan aparatur;
, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi tunjangan kinerjja;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan|pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Kelembagaan
Melaksanakan pembinaan dan penilai
kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada af
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian
Laksana;
Melakukan penyiapan bahan perumusaj
Pelayanan Publik dan Tata Laksana;
Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

Pendayagunaan Aparatur;

n terhadap kinerja dan prestasi

asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai

AN TATA LAKSANA

bijakan, koordinasi, monitoring
bidang ketatalaksanaan dan
1 Perangkat Daerah, pelayanan
n.

Pelayanan Publik dan Tata
n kebijakan teknis Sub Bagian

undang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana;
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D.1.c.

10.

i g8

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

KEPALA SUB BAGIAN AKUNTABILITAS

BIROKRASI

TUGAS :

Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasidan

pembinaan administrasi pembinaan d

penataan jam kerja, metode

kerja, prosedur kerja, dan pola hubungan kerja;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakhn, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi tata naskah dihas, pakaian dinas dan fasilitasi

pengadaan kartu tanda pegawai (ID Card
menyiapkan bahan pembinaan serta
ketatalaksanaan dan pelayanan pub
Perangkat Daerah di lingkungan Pemerir
Menyiapkan bahan perumusan kebijak
pembinaan administrasi fasilitasi penyu
dan standar operasional prosedur (SOP);
Menyiapkan bahan perumusan kebijak
pembinaan administrasi pedoman dan p
Menyiapkan bahan perumusan kebijak
pembinaan administrasi monitoring dan

);
bimbingan teknis di bidang
lik bagi unit kerja/organisasi
itah Daerah;

an, pelaksanaan koordinasi dan
sunan standar pelayanan publik

hn, pelaksanaan koordinasi dan
engembangan budaya kerja;

hn, pelaksanaan koordinasi dan
evaluasi pelayanan publik;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi fasilitasi inovasi

pelayanan publik;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi survey kepuasah masyarakat;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi e-Government;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi perpustakaan d
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Pelayanan Pub

An kearsipan; |
pelaporan pelaksanaan program
ik dan Tata Laksana;

Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi |

kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan

pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

tugasnya berdasarkan perintah |

kepada atasan sebagai

KINERJA DAN REFORMASI

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, monitoring
dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang akuntabilitas kinerja yang |
meliputi pengembangan kinerja, akuntabilitas| kinerja, dan pelaksanaaan road

map reformasi birokrasi.
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D.2.

URAIAN TUGAS :
1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

KEPALA BAGIAN UMUM

TUGAS :
Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan tu

Menyusun rencana Kkerja Sub Bagian Akuntabilitas Kinerja dan

Reformasi Birokrasi;
Melakukan penyiapan bahan perumuss
Akuntabilitas Kinerja dan Reformasi Birg

kebijakan teknis Sub Bagian |
krasi;

Mempelajari, menelaah peraturan petundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

teknis program kegiatan Sub

Bagian Akuntabilitas Kinerja dan Reformasi Birokrasi;
Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi bahan kebija
dan Reformasi Birokrasi;

teknis Peningkatan Kinerja

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi
Pemerintah (LKJiP) Kabupaten;

penyusunan

Laporan Kinerja Instansi

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan
pembinaan administrasi penyusunan Road Map Reformasi Birokrasi;

Menyiapkan bahan perumusan kebijak

, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi fasilitasi peldksanaan Sistem Akuntabilitas

Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP);
Melaksanakan monitoring dan

evaluasi

pelaksanaan kebijakan

Peningkatan Kinerja dan Reformasi BiroKrasi

Menyiapkan bahan perumusan kebijak
pembinaan administrasi penyusunan
Kabupaten;

Menyiapkan bahan perumusan kebijaks
pembinaan administrasi penyusunan Pe
Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi pengembangan
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Akuntabilitas K

, pelaksanaan koordinasi dan
Indikator Kerja Utama (IKU)

, pelaksanaan koordinasi dan |
janjian Kinerja (PK) Kabupaten;
in, pelaksanaan koordinasi dan
Kinerja aparatur;

pelaporan pelaksanaan program |
inerja dan Reformasi Birokrasi;

Melaksanakan pembinaan dan penilaialrl terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
kepada

atasan sebagai

pas, pembinaan, dan pemberian

dukungan administrasi bidang tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan

dan rumah tangga, dan keuangan yang melip
keuangan, umum dan kepegawaian di lingk
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ti perencanaan dan pelaporan,
ingan Sekretariat Daerah, Staf




Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bupati.

URAIAN TUGAS :
1.
2.

S

10.

11.

12.

13.

14.

Menyusun rencana program dan kegiatah Bagian Umum;
Mempelajari, menelaah peraturan perundang-undangan, keputusan,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Bagian

Umum;
Memberikan petunjuk, arahan dan me
kepada bawahan;
Merumuskan penyusunan kebijakan 1

ndistribusikan tugas pekerjaan

eknis bidang tata usaha dan

kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, dan keuangan yang

meliputi

perencanaan dan pelaporan,

keuangan, umum @ dan

kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati

dan Wakil Bupati;
Menerapkan standar pelayanan sesuai b

dang tugasnya;

Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang
tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, dan
keuangan yang meliputi perencanaan dan pelaporan, keuangan, umum
dan kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati,

Bupati dan Wakil Bupati;

Melaksanakan penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan

daerah di bidang bidang tata usaha dan

kepegawaian, perlengkapan dan

rumah tangga, dan keuangan yang meliputi perencanaan dan pelaporan,

keuangan, umum dan kepegawaian di

Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bupati;

lingkungan Sekretariat Daerah,

—

’

Melaksanakan penyiapan bahan pengoprdinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah di bidang tata usaha

dan kepegawaian, perlengkapan

dan rumah tangga, dan keuangan yang meliputi perencanaan dan

pelaporan, keuangan, umum dan kepega
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan W
Melaksanakan penyiapan bahan peman
kebijakan daerah di bidang tata usaha
dan rumah tangga, dan keuangan Y4
pelaporan, keuangan, umum dan kepega
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wal
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan
dan kegiatanBagian Umum;
Melaksanakan pembinaan dan penilaiar
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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waian di lingkungan Sekretariat

akil Bupati;

auan dan evaluasi pelaksanaan
dan kepegawaian, perlengkapan
Ing meliputi perencanaan dan
waian di lingkungan Sekretariat
kil Bupati;

pelaporan pelaksanaan program

1 terhadap kinerja dan prestasi
asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai




D.2.a.

D.2.b.

KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN

TUGAS :

Melaksanakan  pemberian  dukungan
ketatausahaan dan kepegawaian di lingkung;
Bupati, Bupati dan Wakil Bupati.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Tat

administrasi yang  meliputi
an Sekretariat Daerah, Staf Ahli

A Usaha Dan Kepegawaian;

2. Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis Sub Bagian

Tata Usaha Dan Kepegawaian;
3. Mempelajari, menelaah peraturan per
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Tata Usaha Dan Kepegawaian;
4. Memberikan petunjuk, arahan, dan md
kepada bawahan;

undang-undangan, keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan

5. Menyiapkan bahan dukungan administrasi di bidang ketatausahaan dan

kepegawaian di lingkungan Sekretariat I
dan Wakil Bupati;
6. Melaksanakan pengelolaan administra
kegiatan tata usaha umum, persurat
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf A
Bupati;

Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati

5i perkantoran yang meliputi
an dan rapat-rapat dinas di
thli Bupati, Bupati dan Wakil

7. Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian di lingkungan

Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Buy
8. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

yati dan Wakil Bupati;
pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha dar Kepegawaian;
9. Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

kerja bawahan;
10.
pelaksanaan tugas;

11. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;
12. Melaporkan pelaksanaan tugas kepadd

Jjawaban pelaksanaan tugas.

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

atasan sebagai pertanggung-

KEPALA SUB BAGIAN PERLENGKAPAN DAN RUMAH TANGGA

TUGAS :

Melaksanakan pemberian dukungan administrasi yang meliputi urusan

perlengkapan dan rumah tangga Sekretari

at Daerah, Bupati dan Wakil

Bupati, pengelolaan kendaraan dinas, dan pg¢ngelolaan aset serta pelayanan
pengadaan barang/jasa di lingkungan Sekrefariat Daerah, Staf Ahli Bupati,

Bupati dan Wakil Bupati.

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Per*engkapan Dan Rumah Tangga;
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D.2.¢.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis Sub Bagian

Perlengkapan Dan Rumah Tangga;
Mempelajari,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Perlengkapan Dan Rumah Tanggsa
Memberikan petunjuk, arahan, dan me
kepada bawahan;
Menyiapkan bahan dukungan administr
kerumahtanggaan Sekretariat Daerah, Bt
Memfasilitasi  kegiatan-kegiatan  di
kerumahtanggaan Sekretariat Daerah, Bi
Melaksanakan kegiatan urusan rumah t
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wal
Melaksanakan penyediaan akomodasi, j4
untuk kegiatan Pemerintah Daerah, Tam
rapat;

Melaksanakan kebijakan pengamanar
prasarana serta menjaga kebersihan kg
Daerah, rumah dinas Bupati dan Waki
menjadi tanggungjawab dan wewenangny
Melaksanakan penyiapan sarana dan

menelaah peraturan penundang-undangan, keputusan,

teknis program kegiatan Sub
1
ndistribusikan tugas pekerjaan

asi di bidang perlengkapan dan
1pati dan Wakil Bupati;
bidang perlengkapan
1pati dan Wakil Bupati;
angga di lingkungan Sekretariat
kil Bupati;

amuan, makanan dan minuman
u Pemerintah Daerah dan rapat-

dan

1, pemeliharaan sarana dan
antor di lingkungan Sekretariat
1 Bupati dan tempat lain yang
a;

prasarana untuk mendukung

kegiatan Kepala Daerah dan Wakil K¢pala Daerah serta Sekretariat

daerah;
Melakukan kegiatan pengelolaan ker
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bug
Melakukan kegiatan pengelolaan per
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Buj
Melakukan kegiatan pengelolaan aset di
Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bupa
aset yang tertib dan dapat dipertanggung
Melakukan kegiatan pelayanan pengadaq
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bup
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Perlengkapan D
Melaksanakan pembinaan dan penilaiar
kerja bawahan;

Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

)Jdaraan dinas di lingkungan
yati dan Wakil Bupati;
jalanan dinas di lingkungan

)ati dan Wakil Bupati;
lingkungan Sekretariat Daerah,
ti untuk mewujudkan dokumen
jawabkan;

an barang/ jasa di lingkungan
ati dan Wakil Bupati;

pelaporan pelaksanaan program
an Rumah Tangga;

| terhadap kinerja dan prestasi

asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
kepada

atasan sebagai

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

TUGAS :

Melaksanakan pengelolaan dan penatausahaan keuangan, perencanaan dan

pelaporan di lingkungan Sekretariat Daerah
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Staf Ahli Bupati, Bupati dan




Wakil Bupati, serta pelaksanaan Sistem F
(SPIP) di lingkungan Sekretariat Daerah.

URAIAN TUGAS :
1.
2.

3.

10.
Ll
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

engendalian Intern Pemerintah

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Perlencanaan Dan Keuangan;
Melakukan penyiapan bahan perumusdn kebijakan teknis Sub Bagian

Perencanaan Dan Keuangan;

Mempelajari, menelaah peraturan pefundang-undangan, keputusan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Perencanaan Dan Keuangan;

Memberikan petunjuk, arahan, dan me

kepada bawahan;

teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan

Menghimpun, mengolah, menyajikan ddata dan informasi sebagai bahan

penyusunan rencana strategis, rencana
lingkungan Sekretariat Daerah;
Mengkoordinir penyusunan program
lingkungan Sekretariat Daerah;
Melaksanakan kegiatan pengelolaan
pertanggungjawaban anggaran di lingku
Mengkoordinir penyusunan rencana
pelaksanaan anggaran di lingkungan Se
Melaksanakan tugas penatausahaan ke
daerah;

Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi
pertanggungjawaban di lingkungan Sekr
Menyiapkan bahan untuk menyusun
Kinerja dan laporan kinerja di lingkung
Mengoordinir penyelenggaraan Sistem
(SPIP) di lingkungan Sekretariat Daerah;
Melakukan koordinasi dengan masing
proses pencairan keuangan terkait pelak
Melakukan tertib administrasi pert
lingkungan Sekretariat Daerah;
Menyiapkan dan membuat laporan hasi
rencana kerja, LKJiP, LKPJ, LPPD dan E
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Perencanaan D
Melaksanakan pembinaan dan penilaiar
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada at
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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kerja dan penetapan kinerja di

dan kegiatan tahunan di

anggaran, keuangan, | @dan
gan Sekretariat Daerah;

erja anggaran dan dokumen
retariat Daerah;

angan di lingkungan Sekretariat

perbendaharaan, anggaran dan
tariat daerah;

okumen Sistem Akuntabilitas
Sekretariat Daerah;
engendalian Intern Pemerintah

masing Bagian dalam rangka
anaan program dan kegiatan;
nggungjawaban keuangan di

pelaksanaan rencana strategis,
PPD di Sekretariat Daerah;
pelaporan pelaksanaan program
an Keuangan;

1 terhadap kinerja dan prestasi

asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai




D.3.

D.:3:a:

KEPALA BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKA

TUGAS :

melaksanakan  penyiapan

pelaksanaan
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pema_ne!auan dan evaluasi pelaksanaan

kebijakan daerah di
dokumentasi.

bidang protokol,

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana program dan k

Komunikasi Pimpinan;

2. Mempelajari, menelaah peraturan peri

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t
Protokol dan Komunikasi Pimpinan;

3. Memberikan petunjuk, arahan dan me

kepada bawahan;

ASI PIMPINAN

kebijakan, pengoordinasian

komunikasi pimpinan, dan

pegiatan Bagian Protokol dan

undang-undangan, keputusan,
pknis program kegiatan Bagian

ndistribusikan tugas pekerjaan

4. Merumuskan penyusunan Kkebijakan teknis bidang bidang protokol,

komunikasi pimpinan, dan dokumentasi
5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b
6. Melaksanakan penyiapan bahan pel

dang tugasnya;

sanaan kebijakan di bidang

protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi;
7. Melaksanakan penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah
dokumentasi;

di bidang protok

I, komunikasi pimpinan, dan

8. Melaksanakan penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan

kebijakan daerah
dokumentasi
9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan

terkait protokol,

komunikasi pimpinan, dan

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan;

10.
kerja bawahan;

11.
pelaksanaan tugas;

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

13. Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
KEPALA SUB BAGIAN PROTOKOL

TUGAS :

Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

kepada atasan sebagai

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebjjakan, pelaksanaan koordinasi,

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan
keprotokolan pimpinan yang meliputi tata a
tamu pemerintah daerah, koordinasi

dan/atau fasilitasi

dministrasi bidang pelayanan
a keprotokolan penyambutan
keprotokolan,

penyiapan bahan informasi acara dan jadwal kegiatan Bupati dan Wakil

Bupati, penyiapan bahan informasi acara d

Daerah, serta koordinasi dan fasilitasi kegiat
40

jadwal kegiatan Pemerintah
Bupati dan Wakil Bupati.




D.3.b.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pra

tokol;

2. Melakukan penyiapan bahan perumusdn kebijakan teknis Sub Bagian

Protokol;

3. Mempelajari,
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Protokol;

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan mé
kepada bawahan;

5. Melaksanakan tata protokoler dalam

pemerintah daerah;

Menyiapkan bahan koordinasi dan/atau

7. Menyiapkan bahan informasi acara dan

dan Wakil Kepala Daerah;

Menginformasikan jadwal dan kegiatan F

o

S

menelaah peraturan pefundang-undangan,

keputusan,
teknis program kegiatan Sub

ndistribusikan tugas pekerjaan
rangka penyambutan tamu

fasilitasi keprotokolan;
jadwal kegiatan Kepala Daerah

emerintah Daerah;

9. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasﬁ kegiatan Kepala Daerah dan

Wakil Kepala Daerah;

in, pelaksanaan koordinasi dan

pelaporan pelaksanaan program

Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perintah

10. Menyiapkan bahan perumusan kebijaka
pembinaan administrasi bidang tata acarna;

11. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
dan kegiatan Sub Bagian Protokol;

12,
kerja bawahan;

13,
pelaksanaan tugas;

14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

15. Melaporkan pelaksanaan tugas

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

KEPALA SUB BAGIAN KOMUNIKASI PIMPINAN

TUGAS :

kepada atasan sebagai

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebkjakan, pelaksanaan koordinasi,
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a@ministrasi bidang komunikasi

pimpinan yang meliputi fasilitasi hubungal
lembaga terkait pelaksanaan fungsi juru bica
dan penyebarluasan informasi kegiatan
penyusunan naskah sambutan dan pidato |
urusan komunikasi dan informatika, statistik

URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Kon
2. Melakukan penyiapan bahan perumusai
Komunikasi Pimpinan;
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n kerja dan koordinasi antar
ra pimpinan daerah, pelayanan
Bupati dan Wakil Bupati,
Bupati dan Wakil Bupati serta
an persandian.

nunikasi Pimpinan;
n kebijakan teknis Sub Bagian




D.3.¢:

10.

11,

12,

13.

14,

Mempelajari, menelaah peraturan perundang-undangan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Komunikasi Pimpinan;

keputusan,
teknis program kegiatan Sub

Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Melaksanakan fasilitasi hubungan kerjaﬁ dan koordinasi antar lembaga
terkait pelaksanaan fungsi juru bicara pimpinan daerah
Melaksanakan pelayanan dan penyebarluasan informasi kegiatan Bupati

dan Wakil Bupati
Menghimpun dan mengolah

informasi

yang bersifat penting dan

mendesak sesuai kebutuhan Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi penyusunan
Bupati dan Wakil Bupati;

naskah sambutan dan pidato

Menyiapkan bahan perumusan kebijaklm, pelaksanaan koordinasi dan

pembinaan administrasi bidang urusai
statistik dan persandian;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

n komunikasi dan informatika,

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Komunikasi Pimpinan;

Melaksanakan pembinaan dan penilaias
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada af
pelaksanaan tugas;
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan;

Melaporkan pelaksanaan tugas
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

1 terhadap kinerja dan prestasi
asan dalam rangka kelancaran
tugasnya berdasarkan perintah
atasan

kepada sebagai

KEPALA SUB BAGIAN DOKUMENTASI PIMPINAN

TUGAS :

Melakukan penyiapan bahan perumusan kebjijakan, pelaksanaan koordinasi,
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bidang dokumentasi
pimpinan yang meliputi dokumentasi kegiatan Bupati dan Wakil Bupati,
notulensi rapat — rapat Bupati dan Wakil Bupati, fasilitasi peliputan media

terhadap kegiatan Bupati dan Wakil Bupati,

dan analisa pemberitaan media

massa terhadap kegiatan Bupati dan Wakil Bypati.

URAIAN TUGAS :
1
2,

3.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Dokumentasi Pimpinan;
Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis Sub Bagian

Dokumentasi Pimpinan;

Mempelajari, menelaah peraturan perlindang-undangan,

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk
Bagian Dokumentasi Pimpinan,;

keputusan,
teknis program kegiatan Sub

Memberikan petunjuk, arahan, dan mendistribusikan tugas pekerjaan

kepada bawahan;

Mendokumentasi kegiatan Kepala Daerah
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dan Wakil Kepala Daerah;




S

10.

11.

12.

Menyusun notulensi rapat Kepala Daerah
Melaksanakan fasilitasi peliputan mec
Daerah dan Wakil Kepala Daerah
Melaksanakan analisa pemberitaan mé
Bupati dan Wakil Bupati

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan

dan Wakil Kepala Daerah;
lia terhadap kegiatan Kepala

L]
dia massa terhadap kegiatan

pelaporan pelaksanaan program

dan kegiatan Sub Bagian Dokumentasi Pimpinan;

Melaksanakan pembinaan dan penilaian
kerja bawahan;
Memberikan usul dan saran kepada ati
pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas lain sesuai bidang
atasan,;
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terhadap kinerja dan pre#tasi‘

asan dalam rangka kelancaran

tugasnya berdasarkan perirTltah

——BUPATI WONOGIRI, ‘
P A4 AN




