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BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR TAHUN 2016

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
DINAS TENAGA KERJA 

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

a  bahw a dengan telah d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 58 T ahun  2016 ten tan g  K edudukan, 
S u su n an  O rgam sasi, Tugas Fungsi dan  T ata Kerja D inas 
Tenaga Kerja K abupaten  Pem alang. m enyebu tkan  bahw a 
u ra ian  tu g as ja b a ta n  pad a  D m as Tenaga Keija K abupaten  
Pem alang d ia tu r lebih lan ju t dengan  P era tu ran  B upati,

b  bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu m ene tapkan  P era tu ran  B upati ten tang  
U raian Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l D m as Tenaga Kerja 
K abupaten  Pem alang.

1 U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g  
P em bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  dalam  
Lm gkungan Propm si Ja w a  Tengah (Benta Negara Republik 
Indonesia T ahun  1950 Nomor 24),

2 U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratu r 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5494),

3 U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g
P em en n tah an  D aerah (Lem baran Negara Republik
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaim ana 
telah d iubah  beberapa kali te rak h ir dengan U ndang- 
U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  P erubahan  Kedua 
Atas U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  
P em en n tah an  D aerah (Lem baran Negara Republik
Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5679),

4 P era tu ran  P em enntah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tang  
Penetapan  Mulai B erlakunva U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950,

X  / N /X  X \ /C  X
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5 P era tu ran  Pem enntah  Nomor ]8  T ahun  2016 ten tang  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Repubhk Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Repubhk Indonesia  Nomor 5887),

6 P era tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tan g  P em bentukan  d an  S u su n a n  Perangkat 
D aerah K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun  2016 Nomor 16, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 16),

7 P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 58 T ahun  2016 ten tan g  
K edudukan, S u su n an  O rganisasi, Tugas, Fungsi dan  Tata 
Kerja D inas Tenaga Kerja K abupaten  Pem alang (Benta 
D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  2016 Nomor 63),

MEMUTUSKAN

M enetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN 
STRUKTURAL DINAS TENAGA KERJAKABUPATEN PEMALANG

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pa sal 1

D alam  P era tu ran  B upati mi, yang d im aksud dengan
1, D aerah ad a lah  K abupaten  Pem alang
2 P em enn tah  D aerah ad a lah  P em enn tah  K abupaten  Pem alang
3 B upati ad a lah  B upati Pem alang
4 Perangkat D aerah ada lah  u n su r  pem ban tu  B upati dan  Dewan Perwakilan 

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u ru sa n  pem erm tah an  yang m enjadi 
kew enangan daerah

5 S ek re tan s  D aerah adalah  Sekretaris D aerah  K abupaten  Pem alang
6 D inas Tenaga Kerja yang se lan ju tnya  d isebu t D isnaker ad a lah  D inas Tenaga 

Kerja K abupaten  Pem alang
7 Kepala D isnaker ada lah  Kepala D inas Tenaga Kerja K abupaten  Pem alang
8 A paratu r Sipil Negara yang selan ju tnya  d isingkat ASN adalah  profesi bagi 

pegawai negen  sipil d an  pegawai p em en n tah  dengan perjan jian  kerja  yang 
bekerja pad a  m stan s i p em en n tah

9 Pegawai Negen Sipil yang se lan ju tnya  d ism gkat PNS adalah  w arga negara  
Indonesia  yang m em enuhi syara t te rten tu , d iangkat sebagai pegawai A paratur 
Sipil Negara (ASN) secara  te tap  oleh pejabat pem bina kepegaw aian u n tu k  
m enduduk i ja b a ta n  p em en n tah an

10 Analisis J a b a ta n  adalah  proses, m etode dan  tekm k u n tu k  m endapatkan  d a ta  
ja b a ta n , m enyajikan u n tu k  program -program  kelem bagaan, kepegaw aian dan  
k e ta ta lak san a an  serta  m em benkan  layanan  pem anfaa tannya  bagi pihak- 
p ihak  yang m enggunakannya

11 Tugas ad a lah  p roses m engolah b ah an  kerja dengan  m enggunakan  perangkat 
k e q a  u n tu k  m em peroleh hasil keija

12 U raian Tugas ada lah  p ap aran  secara  nnc i ten tan g  tugas
13 J a b a ta n  S tru k tu ra l adalah  ked u d u k an  yang m en u n ju k k an  tugas, tanggung 

jaw ab, w ew enang dan  h ak  seorang PNS dalam  rangka m em im pm  sa tu a n  
ja b a ta n  dalam  organisasi

14 P elaksana  T u g as /S ta f  adalah  pegawai yang m elak san ak an  tu g as-tu g as tekm s
15 P im pm an ad a lah  pegawai yang m elak san ak an  tu g as-tu g as  m a n a jen a l/ 

kepem im pm an

^  '
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BAB II
URAIAN TUGAS 

Pasal 2

Uraian Tugas Ja b a ta n  S truk tu rai Dm as Tenaga Kerja K abupaten Pem alang 
sebagaim ana tercan tum  dalam  Lam piran m erupakan bagian yang tidak terp isahkan 
d an  P eraturan  Bupati mi

Pasal 3

Uraian Tugas sebagaim ana d im aksud dalam  Pasal 2, digunakan sebagai pedom an 
kerja dalam  pelaksanaan  tugas jab a tan  penyelenggaraan tugas um um  
pem enntahan , pem bangunan dan  pelayanan m asyarakat

BAB III
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4

P era tu ran  B upati mi m ulai berlaku pada tanggal 1 J a n u a n  2017

Agar setiap orang m engetahum ya, m em enn tahkar pengundangan P eraturan  
B upati ini dengan penem patannya dalam  B enta  Dae rah  K abupaten Pem alang

D itetapkan di Pem alang

pada tanggal 17 O ktober 2016

BUPATI PEMALANG,

Cap

Ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang
pada  tanggal 14 November 2016

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

Cap 
Ttd

BUDHIRAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2016 NOMOR 91

Salman ses, 
KEPA 

SETDA

dengan aslinya 
GIAN HUKUM* 

•'ATEN PEMALANG,

1ARTO, S H 
lbm a Tmgkat I 

NIP 10670510 199603 1 002
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR $£> TAHUN 2016
TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL DINAS TENAGA KERJA 
KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
DINAS TENAGA KERJA KABUPATEN PEMALANG

A Kepala D isnaker
Kepala D isnaker m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai b e n k u t
1 m ene tapkan  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) 

u ru sa n  pem erm tahan  bidang tenaga  kerja dan  transm ig rasi dengan 
m engacu pada  R encana Kerja P em enn tah  D aerah (RKPD) dan  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai pedom an 
p e n y u su n an  R encana Kerja dan Anggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA),

2 m eru m u sk an  u su la n  R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) dengan m engacu pada  R encana S trategis 
(Renstra) dan  R encana Keija (Renja) u ru sa n  pem erm tahan  bidang tenaga 
kerja  dan  transm ig rasi sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan,

3 m eru m u sk an  kebijakan u ru sa n  pem erm tahan  bidang tenaga  kerja  dan  
transm ig rasi sesua i dengan program  d an  kegiatan  bidang tenaga  kerja 
d an  transm ig rasi sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m en g arah k an  penyelenggaraan program  dan keg iatan  b idang tenaga  kerja 
dan  transm ig rasi sesua i dengan pedom an p e lak san aan  agar 
penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

5 m eru m u sk an  m ovasi daerah  u ru san  pem erm tahan  bidang tenaga kerja 
d an  transm ig rasi b e rd asa rk an  hasil an a lisa  d a n /a ta u  pem anfaatan  
teknologi gu n a  efektivitas pe laksanaan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  
k u a litas  pelayanan  publik,

6 m en g arah k an  penyediaan dan  pelayanan m form asi publik  yang berkaitan  
dengan  u ru sa n  pem erm tahan  bidang tenaga kerja  dan  transm ig rasi sesua i 
k e b u tu h a n  pelayanan  publik  dalam  rangka  pem u takh iran  m form asi 
publik ,

7 m en g arah k an  Sistem  Pengendalian Intern P em enn tah  (SPIP) u ru sa n  
p e m e n n tah a n  bidang tenaga kerja dan  transm igrasi sesua i dengan 
m dikato r Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) dalam  rangka 

m encapai sa sa ran  dan  tu ju a n  orgam sasi,
8 m engarahkan  pengelolaan adm m istrasi um um , p e ren can aan  program  

dan  anggaran , k e ta tau sa h a an , D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) 

b idang tenaga kerja  d an  transm ig rasi sesua i dengan D okum en 
P e lak san aan  Anggaran (DPA) agar penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  dan  
tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

9 m eru m u sk an  laporan  di bidang tenaga  keija  dan  transm igrasi 
b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai m form asi dan  pertanggungjaw aban  
B upati,
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10 m engevaluasi pe laksanaan  program  dan  kegiatan u ru sa n  pem erm tahan  

bidang tenaga  kerja dan  transm igrasi sesua i dengan ren can a  program  dan  
keg iatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja, dan

11 m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pinan sesuai 
dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  organisasi

B S ek re tan s
S ek re tan s D isnaker m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  keg iatan  k e sek re tan a tan  sesua i dengan 

dokum en p erencanaan  sebagai b ah an  p e n v u su n an  dokum en ren can a  
kerja  d an  anggaran ,

2 m engkoordm asikan  u su la n  R encana Strategy, (Renstra), R encana Kerja 
(Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) u ru sa n  pem erm tahan  bidang tenaga kerja dan  
tran sm ig rasi dengan m engacu pada  R encana Kerja Pem erm tah D aerah 
(RKPD) dan  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) 
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan,

3 m enyusun  rancangan  kebijakan k e sek re tan a tan  sesua i dengan program  
d an  kegiatan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m enyelenggarakan program  dan kegiatan k esek re tan a tan  sesua i dengan 
pedom an p e lak san aan  agar penyelenggaraannj a  tep a t sa sa ra n  dan  tu ju a n  
yang te lah  d iten tukan ,

5 m eny u su n  konsep m ovasi k e sek re tan a tan  b erd asark an  identifikasi 
pe rm asa lah an  dan  an a lisa  guna efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m enm gkatkan  k u a litas  pelayanan publik,

6 m engoordm asikan  penyediaan dan  pelayanan  m form asi publik  sesua i 
dengan u n d an g -u n d an g  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  rangka 
p em u tak h iran  m form asi publik,

7 m enyelenggarakan Sistem  Pengendalian In tern  Pem erm tah (SPIP) u ru sa n  
p e m e n n tah a n  bidang tenaga kerja dan  transm ig rasi sesua i dengan 
m dikato r Sistem  Pengendalian In tern  Pem erm tah (SPIP) dalam  rangka 

pengendalian  in ternal kegiatan,
8 m enyelenggarakan pengelolaan adm m istras i um um , p e ren can aan  

program  dan  anggaran , k e ta ta u sa h a a n , D okum en P elaksanaan  Anggaran 
(DPA) bidang tenaga kerja dan  transm igrasi sesua i dengan D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) agar penvelenggaraannya tep a t sa sa ran  dan  
tu ju a n  yang telah d iten tukan .

9 m engoordm asikan  konsep  m ovasi, p e n y u su n an  laporan  u ru sa n  
p em erm tahan  bidang Tenaga Kerja dan  T ransm igrasi dan  p e lak san aan  

tu g as  b idang-bidang g una  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,
10 m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan k e sek re tan a tan  sesua i 

dengan  ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,

11 m en y u su n  laporan  pe laksanaan  tu g as k e sek re tan a tan  secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas, dan

12 m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  organisasi

l.
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a  Kepala Subbagian  B ina Program  d an  K euangan
Kepala Subbagian  B ina Program  dan K euangan m em punyai u ra ian
tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  S ubbagian  B ina Program  dan  

K euangan sesua i dengan dokum en p e ren can aan  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en rencana  kerja  dan  anggaran ,

2) m enyusun  u su la n  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja 
(Renja), R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) d an  D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang tenaga 
kerja  dan  transm igrasi dengan  m engacu p ad a  R encana 
Pem bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan,

3) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan b ina  program  d an  
k euangan  sesu a i dengan program  d an  keg iatan  sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

4) m engelola d a ta  u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang tenaga  ke ija  dan  
transm ig rasi m elalui sistem  m form asi p em bangunan  d aerah  guna 
pengendalian  dan  evaluasi pem bangunan  daerah ,

5) m elak san ak an  kegiatan venfikasi d an  pencairan  anggaran  sesua i 
su ra t pertanggungjaw aban keuangan  g una  pengendalian  
pengelolaan keuangan ,

6) m enyusun  konsep dokum en pertanggungjaw aban  km erja  yang 
m eliputi Laporan Kmerja In stansi P em enn tah  (LkjIP), Laporan 
P e laksanaan  Anggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah se rta  
dokum en pertanggungjaw aban lam nya sesuai dengan p an d u an  
p em b u a tan  laporan  sebagai b ah an  pertanggungjaw aban ,

7) m eny u su n  konsep laporan  keuangan  yang m eliputi Laporan 
Realisasi Anggaran (LRA), Laporan O perasional (LO), Laporan 
P erubahan  E ku itas (LPE), Neraca, dan  C a ta tan  a ta s  Laporan 
K euangan (CaLK), se rta  laporan  keuangan  lam nya sesua i dengan 

pedom an pengelolaan keuangan  daerah  guna  tertib  adm im strasi,
8) m enyiapkan b a h an  m ovasi Subbagian  B ina Program  dan  K euangan 

b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna 
m em ngkatkan  efektivitas kerja dan  k u a lita s  pe layanan  publik,

9) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian  In tern  P em en n tah  (SPIP) 
u ru sa n  p em en n tah an  bidang tenaga ke ija  dan  transm ig rasi sesua i 
dengan  m dikator Sistem  Pengendalian  In tern  P em enn tah  (SPIP) 
dalam  rangka  pengendalian  in ternal kegiatan,

10) m engevaluasi pe laksanaan  tu g as  di lm gkungan Subbagian  Bina 

Program  dan  K euangan sesua i dengan  ren can a  program  d an  
kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  km erja,

11) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tu g as Subbagian  B m a Program  dan  
K euangan secara  efektif dalam  ran g k a  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

12) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesua i dengan tu g as  dan  fungsi dalam  rangka m endukung  km erja 
orgam sasi
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b Kepala Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian
Kepala Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Subbagian  Um um  dan  

Kepegawaian sesua i dengan dokum en p erencanaan  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en rencana  kerja  dan  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan Um um  dan  Kepegawaian 
sesua i dengan program  dan kegiatan  sebagai pedom an pe laksanaan  

tugas,
3) m engelola adm im strasi um um  m eliputi su ra t m enyurat, 

dokum en tasi dan  kearsipan  secara  efektif g una  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas,

4) m engelola adm im strasi k eh u m asan  m eliputi keprotokolan dan  
m form asi publik  secara  efektif gu n a  k e lancaran  p e lak san aan  tugas,

5) m engelola adm im strasi k e rum ah tanggaan  m eliputi pengadaan  dan  
pem eliharaan  perlengkapan, p en a taan  ru an g  kan to r, pem eliharaan  
kebersihan , k eam anan  kan to r, fasilitasi penyelenggaraan ra p a t 
d inas, dan  barang  milik daerah  secara  efektif g una  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas,

6) m engelola k e ta ta lak san aan  m eliputi p e n y u su n an  sistem  dan  
p rosedur kerja  sesua i dengan  target kerja  guna  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas,

7) m engelola adm im strasi kepegaw aian sesua i dengan p e ra tu ran  
kepegaw aian g una  tertib  adm im strasi,

8) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  m form asi publik  sesuai 

dengan  und an g -u n d an g  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  rangka  
pem u tak h iran  m form asi publik,

9) m enyiapkan b ah an  m ovasi Subbagian  Um um  d an  Kepegawaian 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  an a lisa  gu n a  efektivitas 
p e lak san aan  pekerjaan  d an  m em ngkatkan  ku a litas  pelayanan  
publik,

10) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  di lm gkungan  S ubbagian  Um um  
d an  Kepegawaian sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  
yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

11 ) m en y u su n  laporan  pe laksanaan  tu g as  Subbag ian  Um um  dan  

Kepegawaian secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

12) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka m endukung  km erja 
o rgam sasi

C Kepala B idang P enem patan  Tenaga Kerja, P elatihan  dan  T ransm igrasi
Kepala B idang Penem patan  Tenaga Kerja, Pelatihan dan  T ransm igrasi 
m em punyai u ra ian  tugas sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan B idang Penem patan  Tenaga Kerja, 

Pelatihan  dan  Transm igrasi sesua i dengan dokum en p e rencanaan  sebagai 
b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2 m eny u su n  ran can g an  kebijakan penem patan  dan  perlm dungan  tenaga 
kerja  sesua i dengan program  dan  kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas,
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3 m eny u su n  rancangan  kebijakan pela tihan , procluktivitas dan  transm igrasi 

se su a i dengan  program  dan  kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,
4 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan Penem patan  dan  P erhndungan  

Tenaga Kerja se rta  Pelatihan, P roduktivitas dan  T ransm igrasi sesua i 
dengan  pedom an p e lak san aan  agar penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  
dan  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

5 m en y u su n  konsep m ovasi Bidang Penem patan  Tenaga Kerja, Pelatihan 
d an  T ransm igrasi b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  analisa  
g u n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  ku a litas  
pe layanan  publik,

6 m engoordm asikan  tugas seksi di B idang Penem patan  Tenaga Kerja, 
Pelatihan  dan  T ransm igrasi guna  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

7 m engevaluasi p e lak san aan  tugas di lingkungan  B idang Penem patan  
Tenaga Kerja, Pelatihan dan  Transm igrasi sesua i dengan ren can a  program  
d an  kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  kinerja,

8 m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tugas B idang P enem patan  Tenaga Kerja, 
Pelatihan  dan  T ransm igrasi secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban  pe laksanaan  tugas, dan

9 m elak san ak an  tugas kedm asan  lain yang d iberikan  oleh p im pm an sesua i 
dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  o rganisasi

a  Kepala Seksi Penem patan  dan  P erhndungan  Tenaga Kerja
Kepala Seksi Penem patan  dan  P erhndungan  Tenaga Kerja m em punyai
u ra ia n  tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Seksi P enem patan  dan  

P erhndungan  Tenaga Kerja sesua i dengan  dokum en perencanaan  

sebagai b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,
2) m enyiapkan b ah an  rancangan  keb ijakan  penem patan  dan  

perhndungan  tenaga  kerja sesua i dengan  program  dan  kegiatan  

sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elak san ak an  kegiatan penem patan  dan perhndungan  tenaga  Kerja 
sesua i dengan pedom an p e lak san aan  agar penyelenggaraannya 
tep a t sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah  d iten tu k an ,

4) m elaksanakan  kegiatan pelayanan  pendaftaran  tenaga  kerja, 
m form asi p a sa r kerja, perluasan  kesem patan  kerja, penyebarluasan  

sistem  m form asi Tenaga Kerja Indonesia  (TKI), bim bm gan ja b a ta n  
kepada pen can  kerja  dan  pengguna tenaga kerja sesua i dengan d a ta  
ke tenagakerjaan  u n tu k  m em udahkan  ak ses dan  pelayanan 

m form asi tenaga  kerja ,
5) m elaksanakan  kegiatan p en yu luhan , rekru itm en , seleksi, 

pengesahan  p en g an tar kerja, penem patan  dan  perhndungan  tenaga 
kerja  A ntar Kerja A ntar D aerah (AKAD)/Antar Kerja Lokal 
(AKL)/Tenaga Kerja Indonesia (TKI), A ntar Kerja A ntar Negara 
(AKAN) d an  penerb itan  S u ra t P erse tu juan  P enem patan  (SPP) Antar 
Kerja Lokal sesuai dengan p e ra tu ran  ke tenagakerjaan  u n tu k  
m em aham i rek ru itm en , pengesahan  d an  penem patan  tenaga  kerja,

6) m elaksanakan  kegiatan program  p e rlu a san  kesem patan  kerja  
m elalui bim bm gan u sa h a  m an d in  dan  sektor inform al se rta  program  
p a d a t karya u n tu k  m em benkan  kesem patan  kerja dan  b e ru sah a  

kepada  m asyarakat,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



9

7) m elaksanakan  kegiatan pendaftaran  dan  fasilitasi pem ben tukan  

Tenaga Keija M andiri (TKM) sesua i dengan p e rsy ara tan  tenaga 
m andiri guna te rp an tau n y a  Tenaga Kerja M andm  (TKM),

8) m elaksanakan  kegiatan  fasilitasi perjan jian  k e ija sam a  bilateral d an  
m ultila tera l penem patan  Tenaga Kerja Indonesia  (TKI), B ursa  Kerja 
L uar Negen (BKLN) dan  pelayanan  kepu langan  Tenaga Kerja 
Indonesia  (TKI), se rta  penem patan  bagi p en can  k e ija  penyandang  

cacat, lan sia  dan  perem puan  Lokal sesua i dengan k esep ak a tan  
perjan jian  u n tu k  m em benkan  perh n d u n g an  Tenaga Keija Indonesia  
(TKI),

9) m engaw asi penggunaan  Tenaga Kerja Asmg (TKA) secara  ru tin  guna  
ke tepa tan  penggunaan  Tenaga Kerja Asmg (TKA),

10) m elaksanakan  kegiatan  pengelolaan d a ta  p en can  kerja  dan  d a ta  
lowongan kerja  secara  sistim atis dan  berkala  u n tu k  m enyajikan 
m form asi d a ta  pencari kerja  dan  lowongan kerja,

11) m enyiapkan b ah an  m ovasi Seksi Penem patan  dan  Perhndungan  
Tenaga Kerja be rd asa rk an  identifikasi perm asa lahan  dan  ana lisa  
gu n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  ku a litas  
pelayanan  publik,

12) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as di lm gkungan Seksi P enem patan  
dan  Perhndungan  Tenaga Kerja sesua i dengan ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rarigka perba ikan  km erja,

13) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Seksi P enem patan  dan  
P erhndungan  Tenaga Keija secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

14) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka m endu k u n g  km erja 

organisasi

b Kepala Seksi Pelatihan, P roduktivitas dan  T ransm igrasi
Kepala Seksi Pelatihan , P roduktivitas dan  T ransm igrasi m em punyai
u ra ia n  tu g as sebagai beriku t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  Seksi Pelatihan, Produktivitas 

d an  T ransm igrasi sesua i dengan  dokum en p e ren can aan  sebagai 
b a h a n  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan pe la tihan , p roduktvitas, 
d an  transm ig rasi sesua i dengan program  d an  keg iatan  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan pela tihan , p roduk tiv itas dan  transm ig rasi 

sesua i dengan pedom an p e lak san aan  agar penyelenggaraannya 
tep a t sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah  d iten tu k an ,

4) m elak san ak an  kegiatan m form asi pe la tihan , pem ngkatan  
produktiv itas, pem agangan dalam  dan  lu ar negen se rta  transm ig rasi 
sesua i dengan pengolahan d a ta  ke tenagakerjaan  u n tu k  
m ew ujudkan  k e te rb u k aan  m form asi,

5) m elak san ak an  kegiatan pem binaan  te rh ad ap  lem baga pela tihan  
kerja dan  transm ig rasi sesuai dengan  sa sa ra n  dan  tu ju a n  u n tu k  
m em ngkatkan  profesionalism e pengelolaan Lem baga Pelatihan  

Kerja dan  transm ig ran ,
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6) m elaksanakan  kegiatan pelavanan  rekom endasi penzm an  pendm an , 

pe rpan jangan  dan  p en am bahan  program  lem baga pela tihan  kerja 
sesua i dengan p e rsyara tan  u n tu k  m ew ujudkan  k ep astian  hukum ,

7) m elaksanakan  kegiatan fasilitasi pem agangan  tenaga  kerja  dalam  
dan  lu ar negen  sesua i dengan p erm m taan  p a sa r  k e ija  u n tu k  
m enm gkatkan  keteram pilan  tenaga kerja,

8) m elaksanakan  p e n y u su n an  n ask ah  kerjasam a ke transm ig rasian  

dengan  d aerah  k a b u p a te n /k o ta  lam  di lu a r Ja w a  yang m enjadi 
ta rg e t/s a sa ra n  transm igrasi sesuai dengan hasil survey dan  
kesepaka tan  ke ijasam a g una  keberhasilan  program  
k e tran  sm ig rasian ,

9) m elaksanakan  kegiatan pem eliharaan  sem ua fasilitas, sa ra n a  dan 
p ra sa ra n a  transm igrasi se su a i dengan fungsi ba rang  u n tu k  
m em fungsikan  secara  m aksim al,

10) m enyiapkan b ah an  movasi Seksi Pelatihan, P roduktivitas dan  
T ransm igrasi b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  d an  analisa  
gu n a  e fek tm tas  p e laksanaan  pekeijaan  dan  m enm gkatkan  ku a litas  
pe layanan  publik,

11) m engevaluasi pe laksanaan  tu g as di lingkungan Seksi Pelatihan, 
P roduktivitas dan  T ransm igrasi sesua i dengan ren can a  program  dan  
kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  km erja,

12) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Seksi Pelatihan, Produktivitas 
d an  T ransm igrasi secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

13) m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesu a i dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endu k u n g  km erja 
o rganisasi

D Kepala B idang H ubungan  Industrial, S yarat Kerja dan  Ja m in a n  Sosial Tenaga
Kerja
Kepala B idang H ubungan  Industrial, S yarat Kerja dan  Ja m in a n  Sosial Tenaga
Keija m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan B idang H ubungan  Industrial, Syarat 

Keija d an  Ja m in a n  Sosial Tenaga Keija sesua i dengan p ro sedu r dan  
k e te n tu an  p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an  sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas,

2 m enyusun  ran can g an  kebyakan  P engupahan  dan  Ja m in a n  Sosial Tenaga 
Keija sesua i dengan program  dan  kegiatan  sebagai pedom an p e laksanaan  
tugas,

3 m en y u su n  ran can g an  kebijakan H ubungan  Industria l dan  S yarat Keija 

sesu a i dengan  program  d an  kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,
4 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan H ubungan  Industria l, S yarat 

Keija, d an  Ja m in a n  Sosial Tenaga Kerja sesua i dengan pedom an 
p e lak san aan  agar penyelenggaraannya tep a t sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang 
telah  d iten tu k an ,

5 m en y u su n  konsep m ovasi B idang H ubungan  Industria l, S yarat Kerja dan  
Ja m m a n  Sosial Tenaga Keija b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  
an a lisa  gu n a  e fek tm tas  p e lak san aan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  
k u a lita s  pelayanan  publik,
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6 m engoordm asikan  tu g as seksi di B idang H ubungan  Industrial, S yarat 
Keija dan  Ja m m a n  Sosial Tenaga Kerja guna k e te rp ad u an  p e lak san aan  
tugas,

7 m engevaluasi p e lak san aan  tugas di Im gkungan B idang H ubungan  
Industria l, Syarat Kerja dan  Ja m m a n  Sosial Tenaga Keija sesua i dengan 
ren can a  program  d an  kegiatan yang  te lah  d ite tapkan  dalam  rangka 
perbaikan  km erja,

8 m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as B idang H ubungan  Industrial, 
S yarat Kerja dan  Ja m m a n  Sosial Tenaga Keija secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  pe laksanaan  tugas, dan

9 m elak san ak an  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  organisasi

a  Kepala Seksi Pengupahan  dan  Ja m m a n  Sosial Tenaga Kerja
Kepala Seksi Pengupahan  dan  Jam m an  Sosial Tenaga Kerja m em punyai
u ra ian  tugas sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  Seksi Pengupahan  dan  

Ja m m a n  Sosial Tenaga Kerja sesuai dengan dokum en p e rencanaan  
sebagai b ah an  p enyusunan  dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan P engupahan  dan  Ja m m a n  
Sosial Tenaga Kerja sesuai dengan program  dan  kegiatan sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan P engupahan  dan  Ja m m a n  Sosial Tenaga 
Kerja sesua i dengan pedom an p e lak san aan  agar 
penyelenggaraannya tepa t sa sa ra n  dan  tu ju a n  yang telah 
d iten tu k an ,

4) m elaksanakan  kegiatan p e n y u su n an  dan  p engusu lan  penetapan  

U pah M inim um  K abupaten (UMK), p e n ca ta tan  o rgan isasi pen g u sah a  
d an  organisasi p e k e rja /b u ru h  sesua i dengan k eb u tu h a n  layak 
h idup  u n tu k  m enm gkatkan  k ese jah te raan  pekerja,

5) m elaksanakan  kegiatan pem binaan  kepesertaan  jam m an  sosial 
ke tenagakerjaan  dan  jam m an  keseh a tan , k ese jah te raan  di 
p e ru sah a a n  sesua i dengan p e rsy ara tan  jam m an  ketenagakerjaan  
agar m anajem en p e ru sah a a n  m engikuti program  B adan 
Penyelenggara Ja m m a n  Sosial,

6) m elaksanakan  kegiatan venfikasi keanggotaan  S en k a t Pekerja (SP) 
sesua i dengan p e rs ja ra ta n  u n tu k  m em peroleh pen g u ru s se n k a t 
pekeija  yang berkualitas,

7) m elaksanakan  kegiatan u su l penetapan  organisasi p en g u sah a  dan  
organisasi p e k e ija /b u ru h  u n tu k  d u d u k  dalam  lem baga-lem baga 
ketenagakerjaan  sesua i dengan s tru k tu r  organisasi u n tu k  
m enm gkatkan  ku a litas  lem baga ke tenagakerjaan ,

8) m elaksanakan  kegiatan fasihtasi pem beidayaan  lem baga kerja sam a 
tn p a r ti t  dan  dew an pengupahan  sesu a i dengan p ro sedu r guna  
pen g u atan  lem baga ke ija  sam a  trip a rtit d an  dew an pengupahan ,

9) m enyiapkan b ah an  m ovasi Seksi P engupahan  dan  Ja m m a n  Sosial 
Tenaga Kerja b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  ana lisa  
g una  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  ku a litas  
pe layanan  publik,
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10) m engevaluasi pe laksanaan  tu g as  di lingkungan Seksi P engupahan  

d an  Ja rn m an  Sosial Tenaga kerja  sesuai dengan ren can a  program  
dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

11) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas Seksi P engupahan  dan  
Ja m m a n  Sosial Tenaga Kerja seca ia  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

12) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh pumpman 
sesu a i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endu k u n g  km erja 
orgam sasi

b Kepala Seksi H ubungan  Industria l dan  S yarat Kerja
Kepala Seksi H ubungan  Industria l dan  S yarat Kerja m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  Seksi H ubungan  Industria l 

d an  Syarat Kerja sesua i dengan dokum en p e ren can aan  sebagai 
b a h a n  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  keb ijakan  H ubungan  Industria l dan  
S yarat Kerja sesua i dengan program  dan kegiatan  sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan H ubungan  Industria l dan  Syarat Kerja 
sesua i dengan pedom an p e lak san aan  agar penyelenggaraannya 
tep a t sa sa ran  dan  tu ju an  yang telah d iten tu k an ,

4) m elaksanakan  kegiatan pem bm aan h u b u n g an  industria l, orgam sasi 
pekerja, orgam sasi pengusaha , lem baga kerjasam a b ipartit dan  
tn p a rtit, Sum ber Dava M anusia (SDM), lem baga perselisihan  di lu a r 
pengadilan , norm a kerja, K eselam atan d an  k eseh a tan  tenaga  kerja, 

p em an tau an , p endataan  ketenagakerjaan , pem ben tukan  sa ran a  
h u b u n g a n  industria l di p e ru sah a a n , p e lak san aan  sistem  dan  
kelem bagaan serta  pelaku h u b u n g an  industria l sesua i dengan 
p ro sedu r gu n a  k e lancaran  pem bm aan  h u b u n g an  industria l,

5) m elaksanakan  kegiatan pem berdavaan  orgam sasi pengusaha , 
lem baga kerjasam a bipartit dan  tn p a r t i t  d an  h u b u n g an  industria l 

sesua i dengan program  pem berdayaan  u n tu k  m em ngkatkan  km erja 
lem baga p e rb u ru h an ,

6) m elaksanakan  kegiatan  fasilitasi p en y u su n an  se rta  pengesahan  

p e ra tu ran  p e ru sah a a n , pem b u a tan  k esep ak a tan  kerja  sam a, 
p em b u a tan  perjanjian  kerja, pencegahan  dan  penyelesaian 
perselisihan  h u b u n g an  industria l, mogok kerja  dan  p e n u tu p a n  
p e ru sah a a n  sesua i dengan hasil k esep ak a tan  u n tu k  m em perm udah  

pem buatan  p e ra tu ran  p e ru sah aan  dan  kesepaka tan  kerja,
7) m elaksanakan  kegiatan p en d afta ian  jaerjanjian kerja bersam a, 

perjan jian  pekerjaan  a n ta ra  p e ru sah a a n  pem ben kerja  dengan 
p e ru sah a a n  penyedia ja s a  p e k e rja /b u ru h , p en ca ta tan  peijan jian  

kerja  u n tu k  penem patan  tenaga kerja Antar Kerja A ntar Lokal 
(AKAL), A ntar Kerja A ntar D aerah (AKAD) dan  A ntar Kerja A ntar 
Negara (AKAN) se rta  Perjanjian Kerja A ntar W aktu T ertentu  (PKWT) 
sesua i dengan perjanjian  kerja gu n a  kepastian  hukum ,
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8) m elaksanakan  kegiatan rekom endasi lzin operasional p e ru sah a a n  
penyedia ja s a  p e k e rja /b u ru h  yang beidom isili dan  pendaftaran  
perjan jian  pekerjaan  an ta ra  p e ru sah aan  pem ben  kerja  dengan 
p e ru sah a a n  penyedia ja s a  p e k e rja /b u ru h  sesua i dengan 
p e rsyara tan  gu n a  pelayanan  publik,

9) m elaksanakan  kegiatan  p en y u su n an  dan  p engusu lan  form asi se rta  
m elakukan  pem binaan  m ediator, konsiiiator dan  a rb iter sesua i 
dengan norm a ketenagakerjaan  u n tu k  m em ngkatkan  peran  
m ediator, konsiiiator dan  arbiter,

10) m enyiapkan b ah an  inovasi Seksi H ubungan  Industria l dan  Syarat 
Keija b e rd asa rk an  ldentifikasi pe rm asa lah an  dan  ana lisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  kua litas 
pe layanan  publik,

11) m engevaluasi p e lak san aan  tugas di lm gkungan Seksi H ubungan  
Industria l d an  Syarat Kerja sesuai dengan ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

12 ) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Seksi H ubungan  Industria l 
dan  S yarat Kerja secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

13) m elak san ak an  tugas ked inasan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pm an 
sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  m ngka  m en d u k u n g  km erja  
o rgam sasi
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