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BERITA DAERAH
KABUPATEN MIAS SELATAN

| NOMOR 14 | seuu E

PERATURAN BUPATI NIAS SELATAN
NOMOR 14 TAHUN 2011 '

URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGST SATUAN«SATUAN KERJA v
-  DILINGKUNGAN SEKRETARIAT DAERAH = -
. KABUPATEN NIAS SELATAN .
R _'DENGAN RAHMAT TUIHAN YANG MAHA ESA

BUPATI NIAS SELATAN

./ Menimbang: a bahwa Perangkat Daerah adalah Organisasi atau. Lembaga

SN Pemenntah Daerah yang bertanggungjawab kepada- Kepala Daerah

' dalam. rangka penyelenggaraan * Pemerintahan 'yang " terdiri dari .
... Sekretariat: Daerah, . Sekretariat. DPRD, . Dinas Daerah,’ Lembaga .. .
- " Teknis. Daerah Kecamatan dan Kelurahan sesua| dengan kebutuhan g
Daerah e SR . ey e B

~ b bahwa berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Nlas Selatan B
" Nomer 03 Tahun 2011 tentang Orgamsasn dan Tata Kerja Perangkat '
. Daerah Kabupaten Nlas Selamn perlu disesualkan tugas pokok dan o

% fungsmya,. B : .

S - bahwa berdasarkan pertlmbangan sebaganmana dlmaksud dalam -
- huruf -a--dan" huruf- b, "perlu: menetapkan Peraturan- Bupatl Nias -~
. Selatan tentang Uralan Tugas Pokok dan Fungsi, Satuan-Satuan Kerja: -
B d| Lingkungan Sekretanat Daerah Kabupaten Nnas Selatan :

R Mengmgat ST Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 penggantl Undang-Undang,-

~'Nomor:. 08 . Tahun' 1974 ‘tentang” -Pokok-pokak-. ' Kepegawaian
e B "(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999  Nomor -169;
o Tambahan. Lembaran Ne.yara Republik Indonesla Nomor 3890), ;e

= ‘2._,Undang—Undang Nomor’ 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara' i FRet
~ (Lembaran’ Negara- Repubhk Indonens\a Tahun -2003 .Nomor 47 o
s .Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesua Nomor 4286), _

v .
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. "Undang Undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan L
- Negara (Lembaran. Negara Republlk Indonesia Tahun: 2004 Nomor & . . .
‘ 05 Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesna Nomor 4355), -

iUndang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
- Peraturan - Perundang-undangan (Lembaran ‘Negara. - Republik
-iIndoneSIa ‘Tahun 2004 Nomor- 53 Tambahan Lembaran Negara'

E Republlk Indone5|a Nomor 4389), .

. 'Undang—Undang Nomoa' 32 Tahun 2004 tentang Pemerlntahan_

~.Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahtin 2004 Nomor -

- 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) -

3 v‘sebagalmana telah. diubah beberapa kali, . terakhir dengan- Undang- S

- Undang: Nomor [12: Tahun 2008 tentang perubahan kedua  atas - -

. 'Undang- Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang. Pemerintahan . .

. Daerah- (Lembaran’ Negara Repubhk Indonesia Tahun 2004 Nomor. -
: .’159 Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesna Nomor 4844),

g .‘.rUndang-Undang Nomor 33 Tahun -2004" tentang Perimbangan

.. .- Keuangan.-antara -Pemerintah. Pusat dan - ‘Pemerintah- Daerah - -~ -
--(Lembaran Negara Repubhk Indonesua Tahun'- 2004 Nomor 126 R
'Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesna Nomor 4438), N

'Peraturan Pemenntah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan L
'»Fungsmnal Pegawal Negeri Slpll (Lembaran Negara - Republik -
" Indonesia- Tahun 1994 ‘Nomor - 22, Tambahan Lembaran Negara

‘Repubhk Indonesia Nomor 3547), o S S -

.y-Peraturan Pemenntah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman s
-Pembinaan dan’ Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah -
_:»(Lembaran Negara - Republlk JIndonesia . Tahun 2005 Nomor 125,

: Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesua Nomor 4593),

. APeraturan Pemermtah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembaglan Rl

o ,Urusan Pemerintahan ‘Antara . ‘Pemerintah, Pemenntahan Daerah - =
- Provinsi;: dan- Pemerintahan Daerah Kabupaten / Kota (Lembaran -
-~ "~Negara. Republik - Indonesia Tahun ' 2007 -Nomor 82 Tambahan'-'
-Lembaran Negara Republlk Indonesna Nomor 4737), R -

: Peraturan Pemenntah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Orgamsasl
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahun -

2007 Norior 89; Tambahan Lembaran Negara Republik Indone5|a‘ .
Nomor4741), B _ | |

E ‘11,

.Keputusan Menten Dalam Negen Nomor 131 12- 204 Tahun 2011‘

'~;'tentang Pengesahan ‘Pemberhentian - Bupat| -Nias - Selatan . dan

Pengesahan - Pengangkatan Bupat| Nias Selatan Provmsi Sumatera -

- Utara
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- - tentang. Pengesahan. Pemberhentian Wakil Bupati  Nias Selatan dan .

Pengesahan Pengangkatan Wakll Bupatn ‘Nias - Selatan Provmsn
o Sumatera Utara, E R .

v,_Keputusan Menteri Dalam Negen Nomor 132 12- 205 Tahun 2011' -

ﬁfPeraturan Daerah Kabupaten N|as Selatan Nomor 01 Tahun 2011. :
g ftentang Anggaran Pendapatan dan BelanJa Daerah Kabupaten Nias
' ;Selatan Tahun Anggaran 2011 o :

Peraturan Daerah Kabupaten Nias Selatan Nomor 03 Tahun 2011',f
. tentang- Organisasi dan: Tata’ Kerja Perangkat Daerah Pemerlntah :

S : Kabupaten N|as Selatan, :

s,
' Pedoman Tata Naskah Dmas dl ngkungan Pemenntah Kabupaten o
.--,NIaS Selatan, oo _ . _ L

Peraturan Bupatl Nlas Selatan Nomor 05 Tahun 2010 tentang .

"-Peraturan Bupatl Nlas Selatan Nomor 04 Tahun 2011 tentang
.Pen]abaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten - L

S | -"-NlaS Selatan Tahun Anggaran 2011

;-_PERATURAN BUPATI NIAS SELATAN TENTANG URAIAN TUGAS
" POKOK DAN FUNGSI SATUAN-SATUAN KERJA DI LINGKUNGAN_‘

StE '.SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN NIAS SELATAN

Pasal 1

L 'Uralan Tugas Pokok dan Fungsn Satuan Kena dl ngkungan Sekretanat Daerah Kabupatenf.;' -
'-Nlas Selatan sebagalmana tercantum dalam Lamplran Peraturan |n|, dan baglan yang - :
.'.tldakterplsahkan dan Peraturan im e e - SR

Pasal 2

- -,_Dengan berlakunya Peraturan ini, maka Pera.turan Bupatl Nlas Selatan Nomor 02 Tahun ‘, T
2009 tentang Uralan Tugas Pokok dan FunQSI Satuan Kerja di ngkungan Sekretanat' -
Daerah Kabupaten Nlas Selatan dlnyatakan tldak berlaku Iagl
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. _ Pasal 3
R Peraturan ini mulal berlaku pada tanggal dlundangkan

S S

) ’Agar setlap orang dapat mengetahumya, memenntahkan pengundangan Peraturan Bupat|
R fiNlas Selatan lm dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Nias' Selatan

" diundangkan di Teluk Dalam
'~ padatanggal 9 Mei 2011
" BUPATI NIAS SELATAN

* IDEALISMANDACHI

: 5:‘.-'d|undangkan dl Teluk Dalam _
_~'padatanggal 12 Mej- 2011 T TR

jSEKRETARIS DAERAH KABUPATEN NIAS SELATAN,

7
B

SOLISTISPO DACHI -'54 -

BERlT A DAERAH KABUPATEN NIAS SEI.ATAN NOMOR 14 TAHUN 2011

| SALINAN INI SESUA! DENGANASLINYA =
. KABAG HUKUM SETDA KABUPATEN NIAS SELATAN

| PENATATKE o
o ,'NIP 19720222 2001121004
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- _'.Tugas Pokok

" Membantu - .Buipati - dalam mengkoordmlr perumusan kebuakan daerah serta’

. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Dlnas Daerah Lembaga Teknls Daerah dan’
Kecamatan . . . D g

.. LAMPIRAN  PERATURAN BUPATI NIAS SELATAN -
© - NOMOR - 14 TAHUN 2011 °
TANGGAL ~ : 9. MEI 2011
TENTANG - : URAIAN TUGAS POKOK
.. DAN" FUNGSI SATUAN
. KERJA DI LINGKUNGAN
- .. SEKRETARIAT DAERAH
" KABUPATEN NIAS SELATAN

SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN MIAS SELATAN

- SEKRETARIS DAERAH

- Fun95|

1) ,Mengkoordmlr perumusan kebuakan Pemenntah Kabupaten

_'-','2.- "Mengkoordinir. pelaksanaan tugas Dmas ‘Daerah; ‘' Lembaga Teknls Daerah dan'y

. Kécamatan, mulai-dari proses perencanaan monitonng dan evaluasn, pelaporan serta
* pelayanan: administrasi. .

3 ‘Mengelola tata . pemerlntahan, hukum kehumasan perekonomlan pembangunan b

“sosfal, umum, perpustakaan,-dan organisasn

_ 4. Melaksanakan tugas Iam yang dnbenkan oleh Bupatll

! y ASISTEN 1 BIDANG PEMERINTAHAN

3 TugasPokok B T ' ' L ' ]
- Membantu, Sekretatis Daerah da!am rangka penyusunan kebqakan daerah dl Bldang Tata :

- o Pemenntahan Umum Hukum dan Hubungan Masyarakat

: Fun951 I - ’
S 1. Mengkoordmlr penyusunan kebuakan daerah dl Bldang Tata Pemenntahan Umum,_‘

AHukum dan Hubungan. Masyarakat

S 2, -Mengkoordmas;kan b:dang pengawasan, ketentraman, ketemban, kesatuan bangsa

: pemberdayaan dan- perlindungan masyarakat keluarga“ berencana dan pemberdayaan-
~‘perempuan, - sosial, - pendldlkan, kesehatan, kependudukan tenaga kerJa ~dan-

L transmigrasi pada Dmas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah.

. ' 3 Melakukan. pembmaan tugas Baglan Tata Pemenntahan Umum, Hukum dan Hubungan

L

~"Masyarakat.-

i 4 '.'Melaksanakan tugas-tugas Ia|n yang dlbenkan oleh Sekretans Daerah

ASIST EN I BIDANG PEMBANGUNAN

- Tugas. Pokok

. Membantu Sekretans Daerah dalam rangka penyusunan kebuakan daerah d| Bldang'
Perekonomtan, Pembangunan dan Sosnal : 4




A

‘ ASISTEN BIDANG ADMINISTRASI

-'FungSI _ : R B S
1 ~Mengkoord|n|r penyusunan kebuakan daerah d| bidang perekonomlan, pembangunan_'

-“dan sosial.

é.‘_‘Mengkoordmasukan bldang perencanaan pembangunan, perhubungan, pekerjaan.

- umum; budaya- dan ‘pariwisata, pertanlan, -peternakan, kehutanan perikanan - dan
. kelautan, lingkungan hidup, kopera5| dan. UKM, penndustnan perdagangan dan BUMD -
pada Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah.

.3, Melakukan, pembinaan tugas baglan pembangunan, perekonomlan dan sosual
-4, Melaksanakan tugas-tugas lam yang d|benkan oleh. Sekretans Daerah

- Tugas Pokok S AR - S .
. Membantu Sekretans Daerah dalam rangka penyusunan kebuakan daerah dl bldang umum
- "dan organlsa5| T e ‘ , _

" Fungsi: R : ' ' .
-+ 1. Mengkoordinir: penyusunan kebuakan daerah d| bldang umum dan orgamsaSI .
o2 Mengkoordlna5|kan bidang’ kepegawalan :keuangan, pendapatan perlengkapan aset' '

daerah dan kearszpan pada Dinas Daerah dan Lembaga Tekms Daerah.

) - 3. -Melakukan . pembmaan tugas: baglan uriium.dan organisasi.
4 'Melaksanakan tugas—tugas lain yang dlbenkan oleh: Sekretans Daerah
B :KEPALA BAGIAN TATA PEMERINTAHAN UMUM
B} Tugas Pokok : T ’ : o : _
. Membantu ‘Sekretaris Daerah melaluu A5|sten I d| bldang pemermtahan, otonoml daerah
' bma kecamatan, pertanahan dan perbatasan

._ --FungS| H

| L Merencanakan program kerja Baglan Tata Pemenntahan sebagal Pedoman dalam kurun N

_waktu tertentu sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2 Merencanakan dan menyusun kebuakan daerah berkaltan dengan penyeienggaraan'

" tugas-tugas pemenntahan umum di wnlayah Kabupaten, .

3 Merencanakan - ‘dan- menyusun kebuakan daerah berkaltan dengan |mplementasy

" kebijakan. pemermtah di bldang otonomii daerah,

-4, "Merencanakan dan menyusun kebuakan daerah befkaltan dengan pemblnaan teanS'

o administrasi tugas-tugas kewﬂayahan di.Kecamatan. -
. Mengatur penyusunan hak atas tanah, tata guna tanah, tata ruang dan tata wuayah

-6, _Melaksanakan koordinasi- dengan unit - ker]a terkalt terrnasuk koordinasi . dengan

pemerintahan propinsi atau pusat berkaitan dengan tugas umum pemerlntahan

S, _Menyelenggarakan pembmaan, sos:ahsas:, ‘bimbingan, konsultasn, supervisi, evaluasi

serta pengawasan urusan .pemerintahan di wilayah Kabupaten.. -

- 8. Menyusun dan menyampaikan Laporan’ Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah (LPPD) - -

.Kabupaten kepada Menteri Dalam Negeri melalui-Gubernur. .

. 9. ‘Melaksanakan pengusulan pembentukan, penghapusan dan penggabungan Daerah. e
- ~~10__._Meny|apkan bahan masukan. pembentukan, penghapusan dan penggabungan Daerah

‘serta penetapan DAU dan DAK bagi Sidang Dewan Pertlmbangan Otonomi Daerah.”

11. Melaksanakan tugas-tugas Ia|n yang dibenkan ‘oleh Sekretarls Daerah melalun ASIsten I o

- - Bidang Pemenntahan :
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L :Fungﬂ
o _pelaksanaan ‘tugas-tugas’otonomi dan perangkat daerah.. .
’ Menghlmpun dan menganalisa berbagal permasalahan: tugas-tugas perangkat dan :

* otonomi daerah sebagal bahan pertnmbangan penyusunan perumusan kebuakan :
*'daerah. - '

. Menganahsa berbaga\ permasa\ahan tugas-tugas perangkat dan otonoml Daerah o

Y

10

. KASUBBAG OTONOMI DAN PERANGKAT DAERAH

: ».Tugas Pokok.A T e '
" Membantu’ Kepala Baglan Tata Pemenntahan Umum untuk merumuskan kebl]akan-
| 'daerah d| bldang otonomn daerah dan perangkat daerah. |

o

.--,Melaksanakan monitoring - dan mengevaluasn penyelenggaraan tugas-tugas

menylapkan bahan kebuakan daerah pedoman dan petunjuk yang terkalt dengan. e

sebagai bahan pert|mbangan penyusunan perumusan kebijakan daerah..

perangkat dan. otonomi daerah. .

Memfasilitasi- pemnhhan Kepala. Daerah dan Wakll Kepala Daerah

- Menyiapkan’ pelaksanaan: rapat-rapat koordinasi pemermtahan tlngkat kabupaten LT
o -Menysapkan laporan. kegiatan hanan, laporan: kegiatan bulanan, laporan- kegiatan.. -

semester dan: Iaporan tahunan Bupatl tentang penyelenggaraan Pemenntahan- S

- Daerah:

Menghimpun, me_nylapkan dan menyusun laporan keterangan pertanggung}awaban'- .

- Kepala Daerah.

o 11

.~.'Mengh|mpun, meriyiapkan bahan atau data penyusunan pedoman dan petunjuk o

yarig- -berkaitan: dengan- . penggabungan pembentukan pemec:ahan Wllayah_-' ‘
kabupaten menJadl daerah otonom baru berdasarkan ketentuan perundang-
undangan yang berlaku. - ' :

. Melakukan’ monltorlng, evaluaSI dan pelaporan penyelenggaraan kewenangan ‘
.* daerah, termiasuk - kewenangan yang belum- diserahkan- oleh’ Pemenntah Propmsr

danatau Pemerintah Pusat-di Kabupaten Nias Selatan.

. Menyusun dan-mengolah data’ base LPPD Kabupaten Lintuk dlsampalkan kepada:
* . Menteri Dalam Negeri melalui Gubernur.. -

._Menylapkan bahan’ dan petunJuk penyelenggaraan tugas-tugas Dekonsentrasn dan P

.- -atas pembantuan dan kerjasama. -

- 13.

Mengusulkan rencana. penggabungan atau pembentukan dan penghapusan wilayah
‘Kecamatan berdasarkan aspirasi masyarakat sesual dengan ketentuan perungang-

c A : undangan yang-berlaku.”
14,
s Pemermtahan Umum -

Melaksanakan - tugas-tugaé Ialh yang dtbenkan oleh Kepala Baglan Tata o

_4KASUBBAG KEWILAYAHAN DAN PERBATASAN

4"'.‘_Tugas Pokok :

@?UN?

=)}

- Membantu Kepala Eaglan Tata Pemenntahan Umum dalam perumusan kebxjakan','
' daerah d| bndang pertanahan dan perbatasan o

'_ -Fun951 R : RPN : : .
' 'Memonltorlng dan melakukan pembmaan perolehan tanah

Merencanakan-dan melaksanakan pengadaan tanah untuk kepentlngan umum

. Melaksanakan penyelesaian sengketa tanah garapan. - :
;Menyelesalkan masalah ganti rugi, dan santunan tanah untuk pembangunan

Menetapkan subjek dan: objek retnbusu tanah serta. gant| rugl tanah keleblhan -

maksimum dan tanah absentée.
.:Mengusulkan memetakan dan menetapkan tanah ulayat




S 7 Melaksanakan upaya pemanfaatan dan penyelesalan masalah tanah kosong

Y 8. Merencanakan penggunaan tanah wnlayah Kabupaten.: . A

=t -0 .. 9. Merencanakan penetapan tapal batas WIIayah Kabupaten. .- o BT
o . 10. Melaksanakan - -tugas-tugas - Ia|n yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Tata

S Pemenntahan Umum o ) ' -

S c KASUBBAG BINA KECAMATAN DAN KELURAHAN

_' 'Q..Tugas Pokok : : ' :
- o .Membantu Kepala Baglan Tata Pemenntahan Umum dalam merumuskan kebuakan -
S daerah dl bldang Bina. Kecamatan dan Kelurahan

e Fungsi-- o DR e _ S o
o .‘_.1.-*Meny|apkan bahan penyusunan kebuakan, pedoman dan petunJuk teknls di Bldang_ :
R Penyelenggaraan Pemenntahan Bina Kecamatan: Dan Kelurahan -
.- 2. Menginfentarisasi - pemasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan‘
. .penyelenggaraan Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan, - :
3. _Menylapkan bahan penyusunan pedoman petunjuk teknis perencanaan perubahan .
. " "batas ‘dan nama wnlayah Kecamatan atau. Kelurahan, perubahan atas nama pusat_
N fpenyelenggaraan Pemenntahan Kecamatan atau Kelurahan. - :
o -"'4}.'.Meny|apkan bahan penyusunan kebljakan pedoman dan petunjuk teknls dl bldang
. -pembinaan tugas perangkat Kecamatan atau Kelurahan.. o
. 5 Melakukan pemblnaan dan pengawasan ams tugas admmlstraSI dan pembangunan
Co pemenntahan Kecamatan atau Kelyrahan. - ,‘ '
- 6. _'Mengusulkan rencana. penggabungan/pemhentukan dan penghapusan w;layah ;
© . Kecamatan dan Kelurahan berdasarkan aspnrasn masyarakat dan- ketentuan' :
. -~Perundang-undangan Yang berlaku _ -
- 7. Menghimpun, menylapkan dan memehhara data monograf Kecamatan -
. 8."Menyiapkan bahar | penyusunan pedoman dan petunJuk teknis penyusunan. program
. % " .di bidang pehmpahan sebagian. kewenangan daerah-di Kecamatan atau Kelurahan. - -
- 9, Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang dlbenkan oleh Kepala Bagian Tata .
~Pemer|ntahan Umum e o ,

' <o VL KEPALA BAGIAN HUKUM

n Tugas Pokok : : S S S ' L
o _Membantu Sekretans Daerah dalam pelaksanaan tugas dx Bxdang Hukum melaluu ASIsten 1
. .Bldang Pemermtahan - . o S o

;*Fungsi . . , . e : -
RIS Merencanakan program kena Baglan Hukum sebagal pedoman dalam kurun waktuA
 _tertentu sesuai dengan ketentuan yang. berlaku. - . L
"2, Melakukan koordinasi dan smkromsasn produk—produk kebuakan daerah berpedoman .
.. pada ketentuan yang berlaku R
" 3. Melaksanakan perencanaan dan perumusan pedoman kebuakan daerah d| Bldang- s
‘ Hukurn, o . _ :
.Menyelenggarakan tugas—tugas Ieglslasl Daerah S ‘ .
. Melakukan tugas- tugas eksaminasi dan. uji materi terhadap produk hukum daerah .
- Menyelenggarakan perdokumentasxan produk hukum di ngkungan Pemenntah _
. .. 7 Daerah. . :
lo A _Mengkoordlmr pembenan bantuan hukum kepada aparatur daerah
' 8. vMembenkan pert:mbangan hukum atas produk kebuakan daerah

auh




Ll

9 Melakukan penehtlan dan pengkajlan maten produk hukum daerah .
10. Menyelenggarakan keglat:an ‘sosialisasi-- kesadaran hukum dan Peraturan Daerah
- bekerjasama dengan instansi terkait, - .

o 11 Melaksanakan tugas—tugas lam yang d'xbenkan oleh Sekretans Daerah melalu1 Asnsten I ‘

. Bldang Pemenntahan

.{ '-_'Tugas Pokok L

o _=A KASUBBAG HUKUM DAN DOKUMENTASI

: "Membantu Kepala Baglan Hukum dalam pelaksanaan tugas-tugas Pemenntah dl bldang
- Hukum dan Pendokumentasmn . L L - . A :

e 'Fungsi P

.1. Menyiapkan, menghlmpun mengklanﬁkaSIKan dan memellhara seluruh dokumentasx

. hukum Kartotik; literatur hukum dan ketentuan perundang undangan yang berlaku

_ - berkaitan dengan tugas-tugas pemenntahan daerah. . -
2. Melaksanakan pencatatan dan '} pengisian register tentang Lembaran Daerah, Benta.

" Daerah, dan Daftar Dlstnbu51 Hukum yang dlgandakan - :
‘3.,,Mempubhkas1kan peraturan perundang-undangan yang ditenma sebaga| produk o
- hukum: untuk diketahui sejuruh ‘perangkat daerah.. ; R
4. Mencatat dan menuangkan Perda dan Produk Hukum lamnya dalam Lembaran .
.. -Daerah dan Berita Daerah."
- 5."Menyiapkan. . bahan-bahan pembmaan, pengembangan dan pelayanan Slstem '

~ ~ Jaringan Dokumetasi dan InformaSI Hukum (SIDIH). o T
. .‘6.vMengh\mpun -dan- menggandakan - Peraturan” Perundang—undangan A yang

- - berhubungan dengan tugas-tugas Pemermtahan Daerah o

.'-Melaksanakan tugas—tugas lam yang dlbenkan oleh kepala Baglan Hukum

KASUBBAG PERUNDANG-UNDANGAN

‘Tugas Pokok : e - BICRRE : ' C
"~ Membantu Kepala Baglan Hukum dalam menyelenggarakan tugas- tugas Bldang*_ :

- Peraturan Perundang Undangan dan Hukum Daerah Bawahan

'-’Fungsv . : P . . .

- .1 Menyiapkan dan menyusun pedoman pelaksanaan peraturan perundang undangan A

©* < didaerah dan-hukum daerah bawahan.
oA Me\aksanakan peneh‘nan melalm eksamnnasu dan up maten terhadap konsep
. Peraturan- Daerah, Peraturan Bupatl Keputusan, Instruk5|, Surat Edaran Kepala .
.- Daerah dan- per_;anjlan kerjasama antar Pemerintah Daerah dengan plhak lain serta
- produk hukum lamnya sesual dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan
" yang betaku.. -
30 Melaksanakan koordmasn dan konsultaS| kepada mstansn terkaxt berkaltan dengan .
- implementasi- peraturan perundang~undangan . '
- 4.-Melaksanakan registrasi prodtik. hukum kebijakan daerah S
~*5..Menyiapkan - petunJuk serta pedoman penyusunan produk kebuakan dl tlngkat

. Kecamatan, Desa dan Kelurahan : T

- 6. Menghlmpun dan. mengkla5|ﬁka5|kan produk kebljakan d| tlngkat Kecamatan Desa oo
~  dan Kelurahan.” -~ o
7 Melaksanakan evaluasi dan momtonng setlap pelaksanaan produk kebuakan o
- . Perangkat Kecamatan, Desa - atau Kelurahan. '
-8

; Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang dlberlkan oléh Kepala Baglan Hukum o .




.’

= " Tugas Pokok : el SR o
S ‘Membantu.’ Kepala Baglan Hukum untuk melaksanakan keglatan yang berhubungan

Daerah Desa dan. Kelurahan

1N Fungsn

- pelayanan bantuan hokum, -

" "2, Mempersiapkan bahan-bahan nenyelesalan persoalan sengketahhukum Tata Usaha o

L .'Negara yang menyangkut bidarig tugas Pemenn’cah Daerah. .

3. Memberikan bantuan di dalam ‘dan di’luar pengadllan bagl Aparatur Pemkab dan =

" _Pemerintah Desa.

. Meny:apkan dan. menyusun bahan dan pola efekhf dalam rangka pelaksanaan

' _penyuluhan dan peningkatan kesadaran hukum masyarakat dan PNS.

: . pengawas fungsional, -
6., Melaksanakan tugas-tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala Baglan

i i KEPALA BAGIAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Tugas Pokok r

'?.”:;Membantu Sekretans Daerah dalam pelaksanaan perumusan kebuakan, pedoman dan‘l R

- petunjuk: teknis serta melaksanakan penehtlan pengembangan komumkas;, informasi, dan

'Pemenntahan

Fungm : S - S :
B ¥ »Menye\enggarakan kehumasan daerah dengan melakukan kegna'can pengumpu\an
~+-.-’pengolahan, penyimpanan, penyajian; penyiaran dan pelaksanaan

- Pemerintal Daerah Kabupaten Nias Selatan.

| 5: N 3. Mensosuahsasukan berbagan Peraturan Daerah bekeqa sama dengan Baglan Hukum dan '

- Instansi terka|t

1505|al
" 5. :Melakukan keglatan publlkaS| daerah dengan menggunakan medla penerangan

R ,.Bldang Pemenntahan

el ‘Ai. 'KASUBBAG PROTOKOL

: ..'Tugas Pokok ' : : ' . : : :
- .Membantu Kepala Baglan Humas untuk menyelenggarakan penyusunan pedoman

o Protokol

: J’( a o Fungs| o

,c; .; KASUBBAG BANTUAN HUKUM DAN PEMBERDAYAAN PENGAWAS PEGAWAI‘
'.-f'?f"'-NEGERI SIPIL (PPNS) L

dengan pelayanan bantuan hukum- kepada Bupatl atau Wakll Bupatl, Aparat Perangkat ,

. ,1_; Memperélapkan bahan—bahan koordina5| dari dengan mstansu terkalt dalam rangka. .

-"..'I--_-Menylapkan dan menghlmpun hasnl ha5|| pengawasan yang dllakukan oleh unlt:

- sosialisasi berbagal kebuakan daerah d| Kabupaten Nlas Selatan melaluu Asmten I Bldang :

L 2." Melaksanakan penehtlan dan pengembangan komunlkaSI dan mformasn d| lmgkungan .

: 4 Melakukan pengembangan dan pembmaan kepada kelompok kelompok komumkaSi .

5 6. -Melaksanakan tugas—tugas lam yang d;benkan oleh Sekretans Daerah melaluu As»sten I R

* dalam arti m_engumpulkan bahan, mengolah pedoman dan petunjuk teknls dl Bldang. -




o _1._Menghxmpun dan mengolah peraturan perundang—undangan, pedoman teknis serta. ;
. - ’bahanfainnya. yang berhubungan dengan Bldang Protokol sebagal pedoman dan- .-
o " landasan kerja. - - '
. 2. Mencari, mengumpulkan, menghlmpun dan mengolah daba serta mformasu yang‘
. :berhubungan dengan Bldang Protokol. o S
3-.'jMenyusun rencana dan. program- kerja berdasarkan tugas pokok dan fun951 sub -
~‘Bagian Protokol berpedoman kepada rencana strategis Sekretanat Daerah '
.?'Menyusun anggaran berbasis kmerja Sub Baglan Protokol.
.-Menylapkan bahan dalam rangka pembmaan koordinasi Bldang Protokol .
.Mensosmﬂsasikan berbaga| kebuakan daerah dan’ program . pemerlntah melalul ‘
- leaflet,. -buklet - dan. sebagalnya yang dlsebarluaskan kepada unit - kena ‘dan”
-*masyarakat Kabupaten Nias Selatan, " = - - :
.. Sebagai protokoier di hngkungan Pemenntah Daerah Kabupa‘cen Nnas Se\atan _ :
. Mémbuat: Iaporan tentang keglatan sebaga: pertanggungJawaban pelaksanaan o
) Atugas.@- o
o 49. 'Melaksanakan tugas—tugas lam yang drbenkan oleh Kepala Bagzan Humas

o -Lri -.b-

Lol

a KASUBBAG PEMBERITAAN R

-.-?Tugas Pokok : e IR S
- Membantu Kepala Baglan Humas untuk menyelenggarakan penyusunan pedoman S
. dalam arti mengumpulkan bahan mengolah pedoman dan petunJuk teknls d| Bldang S

.,Pembentaan , L 5 : .

: -yFungsu : : B : o E
S PR Menghlmpun dan mengolah peraturan perundang undangan, pedoman teknls R
- - serta’. bahan Ialnnya ‘yang. berhubungan dengan Bldang Pemberitaan sebaga| :
S pedoman dan landasan kerja.. . S
2 --1Mencar1 mengumpulkan, menghlmpun dan mengolah data serta mformasn yang

- " berhubungar dengan Bldang Pemberltaan. ST

3. Menyusun rencana dan program ker]a berdasarkan tugas pokok dan fungsn sub ,
- “Bidang Pembentaan berpedoman kepada rencana strategis Sekretariat Daerah

4, .Menyusun anggaran  berbasis klnerja Sub Baglan Pemberitaan, o _
~5. “Mengumpulkan,”. mengolah . pedoman untuk pembenan izin penyelenggaraan
“.. " penyiaran radio dan televisi. .- . _
--6. - Mengawasi . pelaksanaan siaran dan penggunaan sarana dan prasarana teknns K
- penyiaran radio dan televise. .
" 7., Melakukan kegsatan pubhkasx daerah dengan menggunakan media penerangan
- . 8.". Melakukan proses: pembenan izin peredaran ﬁlm dan rekaman vndeo Co
. 9. . Mengawasi peredaran film dan. rekaman video. ' .
~ - 10. ‘Memberikan. pertlmbangan kerjasama daerah dengan luar negen d: B:dang_i

s "Pembentaan :
- 11. Merumuskan. kebuakan dalam membangun hubungan kemltraan dengan kerabat -
.+ keria pers serta, ‘lembaga publikasi masyarakat lainaya. v .
12, Mendorong tumbuh: dan berkembangnya kemandman pers yang bebas dan -
bertanggung jawab.-
© . .*" 13.. Membuat laporan keglatan sebagal pertanggung Jawaban peIaIGanaan tugas
T4 -Melaksanakan tugas-tugas Ialn yang dlberlkan oleh Kepala Baglan Humas




]

C KASUBBAG PENGUMPULAN INFORMASI
';.Tugas Pokok- SR . L
. SIstem teknologl dan mformasn

,._:"‘Fungﬂ SRR S ' ' ‘
R, T 'Menghlmpun dan mengolah peraturan perundang undangan, pedoman teknis-‘

o 'sebagai pedoman dan landasan ketja. -

e 'berhubungan dengan Bldang Pengumpulan Informasi.. -
'3, - Menyusun rencana dan program kerja berdasarkan tugas pokok dan fun951 sub
‘- Bagian Pengumpulan Informasn berpedoman kepada rencana strategls Sekretarlat
-+ Daerah.

. '-'ﬁ'.Menyusun anggaran berbas:s kmeqa Sub Bag:an Pengumpulan Informasr

.. Melakukan penehtlan dan pengembangan komunikasi dan informasi. L
.6.. i‘t,_--MeIaksanakan - penelitian, - pembangunan dan pengembangan . serta.
penyelenggaraan sistem sandm Negara ' . B -

s i,Menyusun rencana dan program di Bidang’ Pengumpulan InformaSI -
. “Membantu memberikan - blmbtngan dan pelayanan. serta perangkat Iunak dalam g

- [:{,{rangka komputensas: kepada unit kerja di lingkungan Pemerintah Daerah. :

~.'9.". Merencanakan’ perumusan metoda:pengembangan sistem dan teknologi mformas» L
.-+ .10.. Membantu memberikan blmblngan dan pelayanan serta pengendahan perangkat

© . komputerisasi, .
.-~ 11.-Mengolah pendaf’raran pers naS|ona| penerbltan dan peredaran pers asmg
.0 120 Membuat laporan kegiatan sebagal pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

Lo _.~1_3 Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang dlbenkan oleh Kepala Bag|an Humas. ~ - .~

| VIII BAGIAN PEREKONOMIAN

. _:-"Tugas Pokok : - . . . N
'.;';Membantu Sekretaris Daerah dalam mengkoordmasnkan dan me(aksanakan pembmaan

.serta memonltor perkembangan produksu, pemasaran, perdagangan, penanaman modal .
' dan jasa melalu1 As:sten II Bldang Pembangunan ' :

1L AMengkoordmasnkan hasu produksl pemasaran dan promosu :

- Melaksanakan pembinaan bidang produksi, pemasaran dan prom051
- Mehgkoordinasikan dan:memfasilitasi. b|dang permodalan dan Jjasa. -
~.Melaksanakan- pembinaan terhadap permodalan dan jasa. :
‘_}_Memantau dan . mengevalua51 sarana: perekonomlan dan. produksn daerah potensn

- unggulah daerah dan Sumber Daya Alam , _

‘Melaksanakan pembinaan BUMD (Badan Usaha Milik Daerah)

.wéwﬁp

"Nw

5 ,_..__Bldang Pembangunan _ ' o _
B "i‘_A KASUBBAG SARANA PEREKONOMIAN DAN PRODUKSI DAERAH
TugasPokok I. S B . e T
~Membantu.. Kepala . Baglan Perekonomian di Bi'dang ;Pengembanganf' Sarana
Perekonomnan dan. Produksi Daerah : e T '

S

o Membantu : Kepala Bagtan Humas untuk melaksanakan pengelolaan, pengembangan '

. serta. bahan Ialnnya yang- berhubungan dengan Bldang Pengumpulan Informasn. )

" ;' “Mencari, merigumpulkar, menghlmpun dan’ mengolah data serta mformas: yang L o

‘komputer - kepada umt keqa dl lmgkungan Pemenntah Daerah dalam rangka : -

- Melaksanakan tugas-tugas lain yang dnbenkan oleh Sekretans Daerah melalun Asusten I L




1)

Fungsu I

R 1. Melaksanakan. pengembangan sarana perekonomlan daerah : o R
' 2 ‘Merencanakan- dan’ mengkoordma5|kan pelaksanaan keglatan dl bldang produks: A

: j_;(pemasaran dan-promosi. -
‘_.-3-._, Melaksanakan pembmaan promosi, pemasaran produksu daerah

4. .Merencanakan dan. mengkoordmaSIkan pelaksanaan keglamn d| bldang permodalan‘ S o

. _.dan-jasa.:

. 5.. Melaksanakan tugas tugas Ia|n yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Perekonomlan

B ‘KASUBBAG POTENSI UNGGULAN DAERAH DAN PENGENDALIAN SUMBER :

‘ DAYA ALAM

' ':Tugas Pokok

-~ Mémbantu Kepala Baglan Perekonomlan dl bidang Pengembangan PotenS| Unggulan '
o Daerah dan Pengendahan Sumber Daya Alam : '

Fungs: . SRR ' : e
1. Melaksanakan pengembangan potensn unggulan daerah
2. Mengeksplorasu potensi unggulan daerah,. " -

.3.- Melaksanakan .- ~upaya - pemanfaatan sumbér daya alam untuk penlngkatan'

: keseJahteraan masyarakat } :
4 Mengeéndalikan sumber daya aIam berwawasan Imgkungan

- 5 Melaksanakan tugas—tugas laln yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Perekonomlan
o C KASUBBAG MONITORING DAN EVALUASI : |

»--ﬂl_ﬁ.Tugas Pokok' L n ' ' N ' ‘ L
- “r'- Membantu Kepala Baglan dalam melaksanakan m0n|tor|ng dan evaluasn d| bldang‘
S pengembangan ‘sarana. perekonomlan, ‘produksi daerah, poten5| unggulan daerah dan -

.. --pengendalian Sumber daya alam- serta pembangunan ﬁSIk yang dananya bersumiber.”
_4dar| APBD DAK dan Pusat : , S o :

1., Melaksanakan momtonng, evaluasn dan pelaporan tentang pembangunan F snk yang -

' sumber.dananya-bersumber dari ‘APBD, DAK dan Pusat. . 4

. Memonltonng pelaksanaan pengembangan sarand perekonomlan produksl daerah
:"Memonitoring pengembangan potensi unggulan daerah

.- Memonitoring: pengendalian sumbet: -daya alam. - -

: ml‘-ﬁ&!\)

~daerah.” :
_ ..-Mengevaluasl dan melaporkan pengembangan poten5| unggulan daerah dan'
. ° " '‘pengendalian. sumber daya alam, . -~

~“’2>',1-Melaksanakan tugas—tugas laln yang dlbenkan olehn Kepala Baglan Perekonomlan

... .‘EKEPALA BAGIAN PEMBANGUNAN

-Tugas Pokok : ' R - ' o S
Membantu Sekretans Daerah dalam pe!aksanan perumusan kebuakan, pedoman dan,'i T
petunjuk tekms serta, meyelenggarakan administrasi pembangunan daerah, pembinaan dan - - ¢

o ‘pengendalian’ pembangunan daerah dan evaluasi - serta - pelaksanaan pembangunan dl -
AR 'Kabupaten Nias Selamn me\aiuu As:sten II Bldang Pembangunan '

_Mengevaiuasl pe!aksanaan pengembangan sarana perekonomlan dan produk31 R




WN

S rungsis s = B | o
e :{.A_Menyuapkan bahan penyusunan_ kebuakan, pedoman dan petun]uk teknrs di bldang -

. ‘_Menyusunan pedoman program dan petunJuk teknls pelaksana keglatan pembangunan :
. daerah yang bersumber daii APBD-Kabupaten Nias Selatan. . :

.- Melakukan evaluasi dan: -analisa terhadap kegiatan pelaksanaan pembangunan daerah

. "Me|akukakan koordlna5| .dan’ konsultasn dengan: -unit::kerja terkalt dalam - rangka N
_penyusunan réncana program dan kenasama luar: negen "atau swasta T

.-Memfasilitasi penyelesalan masalah berkaitan-.“dengan pelaksanaan keglatan IR
. pembangunan fi snk/konstruksr di Imgkungan Pemenntah Kabupaten Nias Selatan. :

.- :Melaksanakan:. tugas—tugas Ialn yang dlbenkan Sekretans Daerah melalm ASIsten II
-_Brdang Pembangunan - . L ,

. ,‘KASUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM

~Tugas Pokok ' s ' o ' :
_A _"Membantu Kepala Bagran Pembangunan untuk mengolah pedoman dan petunjuk- :
- tekms d| brdang admmrstrasu Perencanaan dan Program

,.._:Fungsv ST :
- .-1.'Mengh|mpun dan mengolah peraturan perundang undangan, pedoman tekms serta” .
- - bahan laihnya yang berhubungan dengan perencanaan dan program pembangunan S
, “daerah sebagai landasan dan. pedoman ker}a RE
220 Mencari; - mengumpulkan, menghrmpun dan’ megolah dat:a serta mformasr yang . -
L ‘berhubungan dengan bidang. perencanaan dan program pembangunan daerah.: -
- 3. Menyusun rencana’ dan . program -kerja: berdasarkan tugas. pokok dan fungst sub
.. .Bagian. Perencanaan dan Program Pembangunan berpedoman kepada Rencana'
.. Strategis Sekretdriat Daerah: . . - R
"~.‘-_.54.--Menyusun anggaran berba5|s kmelja Sub Bagran Perencanaan dan Program o

" -~ Pembangunan, -

'~,.‘S._;'Meny|apkan bahan dalam rangka pembmaan koordmasr b|dang pembangunan-ﬁu |

daerah.

.' .’:-;6,';;Menylapkan bahan rekomendasn dr bldang penyusunan pelaksana program

o -perencanaan dan. program pembangunan dag¢rah..
' {jl?;g;Membuat Iaporan tentang keglatan sebagan pertanggung;awaban pelaksanaan L
L tugas. e ‘
' 8 Melaksanakan tugas-tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Pembangunan

KASUBBAG PENGENDALIAN

A""_“:'-_Tugas Pokok LRl ' o E
T -_',_-'Membantu Kepala Baglan Pembangunan untuk me(aksanakan keglatan yang berkaitan .
R dengan pembmaan dan pengendahan pembangunan

‘pengendalian pembangunan..

' -'_'A'Z_.'Mengmventansasr permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan bldang' ‘

- pengendalian pembangunan dan menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah

S 3._.'Melakukan koordlnaSI dengan SKPD, terkait sesuai dengan bidang tugasnya . o

~ 4, Menyiapkan ‘bahan penyusunati - pedoman dan petunjuk ‘teknis: pembmaan dan

“;j.,;?;pengendahan pelaksanhaan pembangunan daerah yang- dibiayai ‘oleh APBD sektor“
L Departemen Dalam Negen dan dana pembangunan daerah Iamnya :




Daerah Prov1n5|, Pemerintah Daerah dan’ bantuan pihak Ketiga,
.-Mémantau dan mengevaluasr pelaksanaan pembangunan daerah. -

‘ .,__\"r‘jci -

L -‘pembangunan daerah .
o ,8.'.-Melaksanakan tugas—tugas Iarn yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Pembangunan

e KASUBBAG DATA, EVALUASI DAN PELAPORAN

"'Tugas Pokok :

e pembangunan

",';pengolahan data, evaluast dan pelaporan.-

"2, 'Menginventarisasi . pen'nasalahan-pennasalahan yang berhubungan -dengan -
o :'f_pengolahan -data,” evalua5| dan pelaporan, dan menylapkan bahan petunjuk

- pemecahan masalah.
::Melakukan koordinasi dengan SKPD terkart sesuai dengan bldang tugasnya

‘pengolahan’ data, evaluasr dan’ pelaporan pelakSanaan pembangunan daerah yang
o di brayal oleh 'APBD;. dan. dana pembangunan daerah fainnya,

- ”. pembangunan;daerah. .

o , ,',‘Mengumpu\kan data dan mengeva\uasr pe\aksanaan pembangunan daerah ,
...Melaksanakan tugas-tugas Iam yang dr berlkan oleh Kepala Baglan Pembangunan

KEPALA BAGIAN SOSIAL
~'"'Tugas Pokok P

- Pembangunan

Fun95| :

e " ‘Sesuai dengan ketentuan yang berlaku. =

_:'*pemuda dan olahraga
.~ Menganalisa' setiap permasalahan yang tlmbul dalam masyarakat berkaltan dengan

. bidang kesejahteraan rakyat pelayanan sosral bantuan sosial; agama, peranan wanita,

R “pemuda dan olahraga. .-

L .- Menyelenggarakan koordmasr dan konsu)ta5| dengan lnstansr atau unrt kerJa berkaltan'. : :

.- dengan tugas dan’ fungsi:

5. Memfasilitasi: penyelenggaraan rapat-rapat koordrnasr brdang kese]ahteraan rakyat R
.j'.:'Menyelenggarakan rapat koordinasi dan:-temu ramah antar umat beragama dan e
.. memfasilitasi wadah organisasi wanita dan perempuan.. L
7. Merencanakan dan menyelenggarakan upaya penanggulangan pelayanan dasar
,bantuan sosra\ : . o ‘

o~

"'w;'«’5.”--Melaksanakan penatausahaan program bantuan pembangunan dan Pemerrntah AN

-Menyrapkan -bahan - dalam rangka menyelenggarakan ekspose vrsuahsasr hasrl» .

“Membantu: - Kepala Baglan Pembangunan untuk melaksanakan tugas—tugas yang T
'-g'berkartanf{',,_-dengan pengaturan dan pengaturan data evaluasr dan pelaporan o

'.'_'Menyrapkan bahan penyusunan kebljakan, pedoman dan petun]uk teknls d( bldang. :

”':.'-Menyrapkan ‘bahan ™’ penyusunan pedoman’ ‘dan - .petunujk teknis - pernbmaan |

.'-'-Menylapkan bahar. atau data dalam rangka evaluasr dan pelaporan pelaksanaan

A ; 'V:-;'Membantu SekretansuDaerah dalam pelaksanaan tugas di bldang keseJahteraan sosral-' L
-2 .pemuda -dan - olah raga, agama dan peranan wanlta melalun Asrsten 11 Bldang_

o “Menerapkan program ker]a Bagran Sosral sebagar pedoman dalam kurun waktu tertentu'

;":'Menyrapkan pedoman dan petun]uk teknis - hembmaan penyelenggaraan tugas-tugas_'
7 "bidang’, kesejahteraan, pelayanan sosral bantuan sosral agama . peranan wamta, -




8. Memfasnhtasn pelaksanaan terayaan han—han besar keagamaan S L o

w9, MemfasmtaS| pelaksanaan kegiatan keagamaan., . . - ' L IR
- - 10. Melaksanakan - pemblnaan terhadap | organlsa51 sosxal dan orgamsa51 wamta d| L
' lungkungan Pemkab Nlas Selatan, .© . ..

11, Melaksanakan tugas Ialn yang dlbe'nkanSekretans Daerah melalu: AS|sten II Bldang, DR A
Pembangunan T _ : ‘ s

- . - | A KASUBBAG PELAYANAN DASAR DAN BANTUAN SOSIAL

{ Tugas pokok ; : e : SR S
. 'Membantu Kepala Bagian 505|al dalam pelaksanaan pelayanan dasar dan bantuan‘
g 5051a| kepada masyarakat ST

Fungsn | A . _ L
Lo L -Menghlmpun data dan bahan peng|5|an Reglster tentang Iaporan penyaklt yang o - |
- - .. berkembang, data Iaporan kebakaran, . Iaporan penilaian-dokter atau para medis,, - . o
" . data normal usia 7-12 tahun ; data- tenaga pengajar; data anak usia wajib bela]ar,' e
- data : unit pelayanan kesehatan ‘dan -sarana: pendldlkan, data lamplran Iaporan
L ;bencana alam, data Iaporan penyakut hewan e
S Menghampun, mengk\amﬁkasnkan dan . menyusun data berka\tan dengan warga' i
- masyarakat penderita cacat; tuna’ karya tuna wnsma, tuna netra tuna rungu, -
o '__korban bencana dan pantl asuhan Ve .
"3, Menyiapkan pembenan dan penatausahaan bantuan kepada OrgamsaSI sosnal dan
-~ . korban bencana.alam berkoordinasi;dengan instansi ‘atau. unit kerja terkait: . . S
‘ _'j_.4‘.{_Memfasmta5| koordmasu pengembangan dan- pembangungan perumahan rakyat SR
7. "berkoordinasi dengan instansi. ‘atau-unit kerja terkait. . S
LU, Menylapkan dan melaksanakan penyaluran bantuan sosnal kepada masyarakat serta co ;
L Iembaga sosial berkoordmasn dengan instansi atau unit kerja terkatt Lo o
e ';'-Memfasmtasx pembmaan profes; bidang kesejahteraan sosial,” S B
' ,”'i"'.._Menyelenggarakan pembmaan kepada anak—anak terlantar bekena sama dengan S
- >+ unit kerja terkait., - : :
S ;.t.Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang d|benkan oleh Kepala Bagian Sosual

o ';_“"B.-‘_;'KASUBBAG PEMUDA DAN OLAHRAGA. .
'4"'«.'.-‘Tugas pokok. EEUORE

- Membantu - Kepala | Baglan ASosnal dalam pelaksanaan tugas pembmaan Bldang."
- _"{‘J»-'-;-,Kepemudaan dan Olahraga R S R '

' "_g__:Fungs1 Lo ' ' - ' ' :
; 1.--‘Melaksanakan pemblnaan dan pengembangan keg|at:an kepemudaan dan olahraga _
2. Memfasilitasi ‘pembinaan organisasi fungsional dan profesi bldang kepemudaan dan .
"olahraga berkoordinasi dengan instarisi atau unit kerja terkait.
.".Menyuapkan dan memfasmta5| Pembinaan Kepemudaan dan Olahraga .
Menyiapkan dari mmenyusun bahan kebljakan daerah bidang pemuda dan olahraga
. Melaksanakan tugas—tugas laln yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Sosual \

e




| C KASUBBAG AGAMA DAN PERANAN WANIT A

‘Tugas pokok

~

}Membantu Kepala Baglan Sosnal dalam pembmaan masyarakat d| Bldahg_ Keagamaan S

o dan Peranan Wamta

B .Fun95|

R - perempuan.
beragama dan kewanitaan, .
~‘umat. beragama
" terkait,
S kegratan keagamaan
.+ - dengan instansi. terkait. -
0 berkoordinasi dengan instansi terkait.
8.. Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang dlberlkan oleh Kepala Baglan Sos;al
:i xx ‘.:KEPALA BAGIAN UMUM

_‘.',Tugas Pokok

B :.--.'-_Daerah melalun Asnsten III Bldang AdmlmstTa
: 4.-_"_}:'-Fung51 : 3

- tertentu.- sesuai dengan ketentian: yang: berlak.

_'A 2 .,Mengkoordlmr penyelenggaraan - tugas-tugas umum, perlengkapan, persandlan,, -
el -jtelekomunukasn, keuangan rumah tangga dan admmlstraSI Kepegawaran Sekretanat:

- Daérah,
Mengkoordmlr penylapan admmnstrasn Keuangan Bupatl / Waknl Bupatn

o .._.'*Menelm dan- memproses kelengkapan admnmstrasn pengajuan dan pembuatan SPJ
.~-Keuangan yang:dikelola oleh Bagian Umum.’

'A_"'.-','_'.f'i_,‘j_-Merencanakan dan menyelenggarakan kebutuhan rumah tangga Bupatx Wakn Bupatl

* . dan Sekretariat Daerah.’
i Mengkoordmasnkan pengaturan dan pemanfaatan rumah dlnas

L "'Q-_'_III Bldang Admlnlstra

S .Menghlmpun dan mereglstra5| rekapntulasn tempat perlbadatan yang memohon
_ bantuan Kepada Pémerintah’ Kabupaten, Laporan Pengajidn (kuliah agama), Data- .
-+ data GereJa, Mesjid," Kuil 'dan . Vihara; Iaporan bulanan nama-nama calon jemaah o
.-;g'hajl, para:medis pemberangkatan «calon haJI, laporan mmgguan pendaftaran calon S
. -haji, - data . tokoh agama dan tokoh masyarakat data organnsasn wanlm atau '
..':_"52-.-‘.Melaksanakan koordlnasu mengenal keglatan-keglatan keagamaan toleransn umat; :
"-,3_.3Meny|apakan dan’ menyelenggarakan rapat-rapat koondmas: dan temu ramah antara - '
. 4. Memfasm'taSI pemberangkalan dan pemulangan ha_]l berkoordmasn dengan mstansy
o 5."Memfasuhtasn pemberian dana pembman dan. bantuan untuk rumah lbadat dan- - -
6 'Menyelenggarakan’ pembinaan orgamsasu keagamaan dan wamta berkoordmasa | B

)  '-"',‘f~7._1MemfaSII|ta5| pelaksanaan pérayaan han-han besar dan keglatan keagamaan' .

Membantu Sekretans Daerah dalam penyelenggaraan tugas-tugas umum, persandlan ; :
' _;.;telekomumkasu, rumah tangga, keuangan, dan kepegawalan dl ngkungan Sel'retarlat

1-_."(Merenwnakan program kerJa Baglan Umum sebagal pedoman dalam kurun waktu '

A Melaksanakan tugas—tugas lam yang drbenkan oleh Sekretans Daerah melalui ASIsten ..




A KASUBBAG TATA USAHA, PERSANDIAN DAN TELEKOMUNIKASI R
B -Tugas Pokok : o | o

| Membantu - Kepala Baglan Umum dalam pe!aksanaan tugas-tugas Tata Usaha,
!.Persandlan dan TelekomunlkaSI L . . _ _ .

o Fungsn ; T ' : ' _

v '~5_.1..'.Mencatat dan mengls: buku atau reglster tentang Surat Masuk atau Keluar, Agenda,'

. Lembar Disposisi dan Buku Pengeluaran SPPD. : .
‘Melaksanakan tugas-tugas ketatausahaan di Llngkungan Sekretariat Daerah

Melaksanakan penggandaan surat-surat. -

Mendnstnbusrkan surat-surat dinas.yang. snfatnya non-kepamtlaan C SR
. Méngarahkan- surat-surat dmas (sura‘t—surat masuk) kepada aiamat sesual dengan S
-kompetensi Jabatan )

.-Merencanakan - ‘dan melaksanakan tugas operaswnal Slskomdagrl, Radlo SSB/
?.Telekomumkas: NSRS : B
. Merericanakan dan melaksanakan tugas operasuonal persandlan Caos T ;
.‘A'_Melaksanakan tugas—tugas Ialn yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Umum e

o -

,_;co"\_'l

PR o

B KASUBBAG UMUM RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN

. '°:':-:"1-Tugas Pokok v ' S : : - _
P Membantu Kepala Baglan Umum dalam menyelenggarakan tugas-tugas rumah tangga . o ‘
IR "dan perjalanan Bupatl/Wakll Bupati e T

~"‘,Fungsi _ : C LT o
Y »_Mengmventallsnr kebutuhan rumah tangga Bupatn/Wakll Bupatl dan Sekretanat"
. Daerah.. T - R
.. 2. Mengatur_ dan - memehhara kebersman kantor, ruang ketja dan hngkungan PR
.77 .- perumahan dinas.. | L
-+ 3. Menyiapkan kebutuhan mmu-tamu Pemda dan kebutuhan kunJungan Bupatn dan
.. Wakil-Bupati. : -
.74, Menyiapkan admlnlstra5| yang berhubungan dengan penalanan dmas Bupatl, Wakll B
- Bupati, Sekretans Daerah dan pejabat Iam yang dltugaskan atau dlpermtahkan. o
C - 7, < Bupati, . v _
R Bertanggung Jawab atas penelltlan dan kebenaran hasnl ket]a staf d| Sub Baglan‘
.+ . :.’:Rumah Tangga dan Perlengkapan. . SRR
S 6 Melaksanakan tugas-tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala Bagtan Umum o oo

e c KASUBBAG KEUANGAN KEPEGAWAIAN DAN PERJALANAN DINAS

-'.~£_:_Tugas Pokok s | AR : -
... % “Membantu Kepala Baglan Umum dalam melaksanakan tugas-tugas Keuangan,_ o P
Kepegawalan dan Perjalanan Dmas _' o _ S p I

‘ 1 Mengusulkan pengangkatan Pemegang Kas dan Pembantu Pemegang Kas '
2. Melaksanakan dan mengolah admiriistrasi keuangan. ;. - ' L :
Ca3 Melaksanakan dan mengolah admmnstrasn Kepegawalan d| Llngkungan Sekretanatv L .
. - Daerah: ... S e
S 4. Menghlmpun menyajlkan dan memellhara data Kepegawalan Sekretanat Daerah L

A1l




Daerah...

. - 6. Menyusun rencana kebutuhan Pegawai d| ngkungan Sekretanat Daerah
g

. Melaksanakan tugas-tugas lain yang drbenkan oleh Kepala Baglan Umum

"‘BAGIAN ORGANISASI L

o _' Tugas Pokok 2

* Membantu Sekretarlai: Daerah dalam me!aksanakan keglatan yang behubungan dengan
Kelembagaan, Analms Jabatan dan EValuaSI klnerja Instan5| Pemelntah melalun ASIsten IIl o

o Bidang AdmmlstraS|

o -1.":Fun951. IR

N s.»‘N -

- Melakukan pembmaan dan penataan kelembagaan Perangkat Daerah

' Melaksanaan pemblnaan dan pendayagunaan. aparatur

'Melaksanakan analisa.formasi jabatan:pada organisasi Perangkat Daerah =
Melaksanakan' penelitian, pengkajlan dan pengembangan organlsa5| Perangkat Daerah- :
yang efektif dan efisien.

Mengefekt|ﬂ<an dan mengévalua5| kmerja mstasnsu pemenntah

‘Melaksanakan tugas-tugas lam yang dtbenkan oieh Sekretans Daerah melalun Asnsten'
o III Bldang AdmmlstraSI . : _

. KASUBBAG KELEMBAGAAN
g‘:-.Tugas Pokok : R e —
. Membantu Kepala Baglan Orgamsas: untuk melaksanakan keglatan yang berhubungan

dengan penataan organnsasn Perangkat Daerah

1 -Menylapkan dan menyusun bahan penyempumaan penataan organlsaSI Perangkat-

.- ‘Daerah sesuai dengan kebutuhan dan ketentuan yang berlaku. -

":_:'2-."',Meny|apkan dan menyusun ura)an tugas pokok dan’ fungsi Perangkat Daerah.
3

. ..Menghlmpun dan menganallsa permasalahan menyangkut kelembagaan perangkat
.. Daerah.: : '

-4 Melakukan pengkajtan kelembagaan Perangkat Daerah

4
5. Menyusun. peta jabatan Perangkat daerah. - ' o
' .:6.;:_>Melaksanakan tugas—tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala Baglan Orgamsasn

] ---KASUBBAG KETATALAKSANAAN
- ,'-'Tugas Pokok HS

o Membantu Kepa(a Baglan 0rgamsasn untuk melaksanakan keglatan yang berhubungan -
dengan ketatalaksanaan dan pendayagunaan Aparatur serta standansasl

T""Fungsl- 3 L " o '
- 1. AMengumpulkan mengklasn‘" ka51kan, mengolah dan menyusun bahan—bahan
pembinaan ketatalaksanaan: - '

‘2.:_‘Menylapkan dan menyusun pedoman tata naskah dlnas sesual ketentuan yang
- berlaku. : :

3 Melaksanakan kéglatan pendayagunaan aparatur - ;
C 4_. Merencanakan dan meiaksanakan upaya penmgkatan pe\ayanan pubhc

| . Menghlmpun dan mengmventansnr daf’tar hadlr PNS d| Llngkungan Sekretanat. -




'5 Menylapkan bahan dan menyusun Rencana Strategls (RENST RA) Sekretarlat‘ o
* Daerah. g

6. Menylapkan bahan dan pedoman untuk penyusunan Standard pelayanan mlmmal a
- . 'setiap SKPD. - ~

7. Melaksanaan tugas-tugas lain yang dlbe"ka" O'Eh Kepa'a Bagian Organissi.

Ll

| C ) KASUBBAG ANALISIS JABATAN D@\N AKUNTABILITAS

oo dTugas Pokok , R ' '
‘Meémbantu Kepala Bagian Organlsam untuk melaksanakan keglatan yang berhubungan o
dengan anahsns formasi ]abatan dan akuntablhtas

: -'-_Fungsn o R L - L
- 1. ,Mengumpulkan, mengklasnﬁkasnkan, mengolah dan menyusun bahan-bahan dalam -
e - . rangka analisa-formasi jabatan Perangkat Daerah. - . S
o ,"_.'_.2.:,Meny|apkan bahan.. dan. . menyusun - Laporan Akuntablhtan Kmer]a Instans: e
- Pemerintah (LAKIP) Sekretanat Daerah. . - :
‘3.‘V'Mengh|mpun LAKIP" setlap SKPD untuk bahan penyusunan LAKIP Pemenntah
. . Daerah Kabupaten., A
.4.;Merencanakan dan’ melaksanakan keglatan yang menyangkut upaya pemngkatan
7“0~ kinerja Aparatuk dan Permerintah Daerah. | : ‘
0 s, Melaksanakan tugas tugas lam yang dtbenkan oleh Kepala Baglan Orgamsasz

XIII ST AF AHLI

V'.".',Tugas pokok y ' ‘ L
- - -Membantu. Bupatl dalam tugas-tugas dl Bsdang Hukum dan Polltlk Btdang Pemenntahan, -

o :Bndang Pembangunan, Bldang Kemasyarakatan dan Sumber Daya Manu5|a, Bldang--'. e
B "-:;Ekonoml dan Keuangan B , .

Fungsn.,_-’-:-'-. o SN _ . . e
o 1, Staf Ahli membenkan Telaahan mengenai masalah Pemenntahan Daerah sesuan dengan ‘
L -Ebldang tugasnya . R S , o
. 2. Staf Ahli. dapat terdm dan L
" . ‘a.- stafahli bidang Hukum dan pohtlk
. .- b, staf ahli Bidang Pemerintahan; -
~-’¢..- staf ahli Bidang Pembangunan, . ‘ _
.- d.. staf ahli Bidang Kemasyarakatan dan Sumber Daya Manusna .
'é:-;_staf ahh Bldang Ekonom| dan Keuangan. e R

= ' sTAF AHLI BIDANG HUKUM DAN POLITIK

':~Tugas Pokok - S L '
L Memberlkan telaahan mengenai Bldang Hukum dan Pohtlk kepada Bupati

. Fun si
S Megmbenkan tetaah bila ada hal-hal yang kauslstlk di bldang hukum dan pOlltlk S :
0 2.’Memberi telaahan masalah- masalah yang | isidentil. di bidang hukum dan politk, .. .- L
3y Memben telaahan bila ada hal-hal yang mendesak. penanganannya ‘ o o
4. Memben telaahan bila ada hal-hal baru- yang dmﬂal atau yang d)anggap pentmg - S
untuk daerah dl bldang hukum dan pol|t|k . _ L




s

6

Melakukan konsulta51, koordmasu, studl bandmg dl dalam maupun d| Iuar yang_< -
© sesuai dengan kepentingan dan’ kebutuhan daerah, . - :
Melakukan koordma5| dengan SKPD InstaSI terkalt sesuai dengan bldang tugas

'B.'A ;STAF AHLI BIDANG PEMERINTAHAN

" Tugas Pokok-"" R b Lo
, Membenkan te)aahan mengena: Bldang Pemerintahan kepada Bupatl

. Fungsii’

- 1

Membenkan telaah bl(a ada hal-hat yang kausistlk menurut bidang tugasnya

e 2 Memberi te|aahan masalah masalah yang. |S|dentll sesuai bldang tugasnya. -
4, Mernberi tefaahan bila ada ha\—ha\ baru ‘yang d)mial atau yang dlanggap pentmg o

-~ untuk daerah sesuai dengan bidang tugasnya.

5,

Memberi telaahan bila ada hal-hal yang mendesak penanganannya.

Melakukan konsultasi,” koordmasn, studi - banding dl' dalam maupun d| Iuar yang.

© sesuai dengan kepentmgan dan- kebutuhan daerah..

'- 6 Melakukan koordmasu dengan SKPD Instasn terkalt sesuan dengan bldang tugas

-G ASTAF AHLI BIDANG PEMBANGUNAN

~ Tugas Pokok' R

' !“

o Membenkan telaahan “mengenal Bldang Pembangunan kepada Bupati

o - _FungS|

_Membenkan te\aah bna ada ha\-hal yang kaus:stlk menurut bidang tugasnya

< - 2.-Memberi telaahan masalah-masalah yang ‘isidentil’ sesuai bldang tugasnya. -
4

.Memben telaahan bila ada hal- hal 'yang mendesak penanganannya ,

.~ Memberi’ telaahan bila ada’ hal-hal baru yang dmda( atau yang dlanggap pentmg C

- “‘untuk daerah sesuai dengan bldang tugasnya

el 5__.{‘Melakukan konsultasi, koordinasi, studi’ bandlng di dalam maupun d' Iuar yang
', sesuai dengan kepentingan dan-kebutuhan daerah: ‘

. Melakukan koordmasn dengan SKPD Instasn terkalt sesual dengan bldang tugas

E D STAF AHLI BIDANG KEMASYARAKATAN DAN SUMBER DAYA MANUSIA

Tugas Pokok

: Membenkan telaahan mengenal Bxdang Kemasyarakatan dan Sumber daya Manu51a A

L *kepada Bupatn -
..-Fun95|

4

Memberlkan telaah bua ada hal-hal yang kausnstlk menurut bldang tugasnya
: Memben telaahan’ masalah-masalah yang isidentil sesual b|dang tugasnya,

Memben telaahan bila. ada hal:hal yang mendesak penanganannya.:

. Memberi tefaahan: bila ‘ada’ hal-hal. baru - yang dmﬂa) a’tau yang dxanggap pentmg
" untuk daerah sesuai dengan bldang tugasnya. - SR
Melakukan konsultasi, koordinasi, studi bandlng di dalam maupun di Iuar yang -
.~ . sesuai dengan- kepentmgan dan kebutuhan daerah.

6. _Melakukan koordlnasn dengan SKPD InstaSI terkalt sesua| dengan bldang tugas




-

B STAF AHLI BIDANG EKONOMI DAN KEUANGAN e

._.A,;-"'.TugasPokok , : SR LT L
.+ ~Memberikan’ telaahan mengenal Bldang Ekonom| dan Keuangan kepada BUpat]
Fun95| H

..H

.:'Membenkan telaah blla ada hal-hal yang kau515t|k menurut bldang tugasnya
c 2 ‘Memberi telaahan masalah-masalah yang isidentil sesual bldang tugasnya ‘
BRRI ¥ R
4.'Member| telaahan bila ada Hal- hal :baru . yang dinil'ai 'atau yang dlanggap pentlng-‘ -
-untuk daerah sesuai dengan bidang tugasnya KRR R
.-".Melakukan konsultasi,.. koordlnaSI, studi’ banding dl dalam maupun di . Iuar yang I
‘sesuai dengan. kepentmgan dan- kebutuhan daerah;- . L
; Meiakukan koordmasx dengan SKPD Insta51 terkarc sesual dengan b)dang tugas

Memben telaahan bila ada hal-hal yang mendesak penanganannya

Sk 'dlundangkan d| Teluk Dalam
L _-'f.‘-'{."pada tanggal 9 Me| 2011
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