
WALIKOTABANJARBARU
PROVINSI KALIMANTANSELATAN

PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 13 TAHUN2017

TENTANG

RINCIANTUGASPELAKSANAPADA
BADANPENGELOLAANPAJAKDANRETRIBUSIDAERAH

KOTABANJARBARU

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

Menirobang

Mengingat 1.

WALIKOTABANJARBARU,

Bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri
Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah dan
Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Banjarbaru, perlu menetapkan rincian
tugas Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah
dengan Peraturan Walikota.

Undang-UndangNomor 9 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat II
Banjarbaru (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 43, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3822);
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah
Pusat dan Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
126, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4438);



3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5587) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang­
Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 246, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5589);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5887);

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Hukum
Daerah (Berita Acara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 2036);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun
2016 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana
Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi
Pemerintah;

8. Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kota Banjarbaru
(Lembaran Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2016
Nomor 10);

9. Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 53 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja Badan
Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Kota
Banjarbaru (Berita Daerah Kota Banjarbaru
Tahun 2016 Nomor 53.



MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG RINCIAN
TUGAS PELAKSANAPADABADANPENGELOLAAN
PAJAK DAN RETRIBUSI
BANJARBARU

DAERAH KOTA

BABI
KETENTUANUMUM

Pasall

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Kota Banjarbaru.
2. Pemerintah Daerah adalah Walikota sebagai unsur penyelenggaraan

Pemerintah Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan Pemerintah
yang menjadi kewenangan daerah otonom.

3. Walikota adalah Walikota Banjarbaru.
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Walikota dan DPRD

dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah.

5. Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah adalah Badan
Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Kota Banjarbaru.

6. Bidang adalah Bidang pada Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi
Daerah Kota Banjarbaru.

7. Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Badan Pengelolaan Pajak dan
Retribusi Daerah Kota Banjarbaru.

8. Sub Bidang adalah Sub Bidang pada Badan Pengelolaan Pajak dan
Retribusi Daerah Kota Banjarbaru.

9. Jabatan Pelaksana adalah sekelompok pegawai aparatur sipil negara
yang bertanggung jawab melaksanakan kegiatan pelayanan publik
serta administrasi pemerintahan dan pembangunan.

10. Tugas jabatan adalah serangkaian kegiatan yang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seorang pegawai dalam
pelaksanaan pemerintahan dan pembangunan.

BABII

Pasal2



BAB III
KETENTUANPENUTUP

Pasal3

Dengan berlakunya Peraturan Walikota ini, maka segala peraturan dan
ketentuan pelaksanaan yang mengatur rincian tugas pelaksana Badan
Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Kota Banjarbaru sebelumnya,
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pasal4

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota
Banjarbaru.

Ditetapkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 Iiaret 2017

Diundangkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 Iiarst 2017

SEKRETARISDAERAH,

•

H.S

DAERAHKOTABANJARBARUTAHUN2017 NOMOR 13
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LAMPIRANI PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 13 Tahun 2017
TANGGAL : 6 Maret 2017

NOMENKLATURJABATANPELAKSANA
BADAN PENGELOLAAN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH

Sekretariat

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1. Pengadministrasi Kepegawaian

2. Pengadministrasi Persuratan

3. Pengadministrasi Umum

4. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

5. Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor

6. Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris

7. Pramu Bakti

8. Pengemudi

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

1. Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

2. Pengadministrasi Perencanaan dan Program

3. Pengelola Bahan Perencanaan

4. Pengolah Data

5. Bendahara

6. Verifikator Keuangan

7. Penata Laporan Keuangan

8. Pengadministrasi Keuangan

9. Pengelola Gaji

f-~~ffi,~~~~~~Retribusi Daerah
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4. Pengelola Data Pelayanan Perpajakan

Sub Bidang Penagihan, Restitusi, dan Pelaporan Pajak dan Retribusi

1. Pengolah Data Penagihan Pajak

2. Pengelola Data dan Dokumen Perpajakan

Bidang PBB dan BPHTB

Sub Bidang Pendataan dan PenetapanPBB dan BPHTB

1. Pengolah Data dan Dokumen Perpajakan

2. Pengelola PBB, P2 dan BPHTB

3. Pengolah Data Pendataan, Pemetaan dan Penilaian

Sub Bidang Penagihan dan PelaporanPBB dan BPHTB

1. Analis Pajak

2. Analis Penagihan Pajak

3. Pengelola Penagihan dan Pengawasan

4. Analis Pelaporan dan Transaksi Keuangan

5. Analis Kebijakan Penerimaan

6. Verifikator Pajak

Bidang Pengendalian dan Pengembangan

Sub Bidang Penyuluhan dan Pengembangan

1. Analis Pemeriksaan Pajak

2. Verifikator Pajak

3. Pengelola Data Perpajakan

4. Pengolah Data Pelayanan

Sub Bidang Pengawasan dan Pengendalian

1. Verifikator Pajak

2. Pengawas Kepatuhan dan Transaksi Keuangan

3. Pengadministrasi Umum
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LAMPIRANII PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 13 Tahun 2017
TANGGAL: 6;Maret 2017

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA

Nama Jabatan : Pengaciministrasi Kepegawaian

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

: Badan Pengeiolaan Pajak dan Retribusi Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Menerima, mencatat, menyimpan dokumen kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menghimpun data pegawai sesuai surat keputusan, pangkat dan
jabatan untuk penyusunan Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)
Pegawai;

2. Menyusun Daftar Urutan Kepangkatan Pegawai sesuai data pegawai
untuk menyusun data nominatif kepangkatanj golonganJjabatan;

3. Melaksanakan urusan kepegawaian yang meliputi pemberian
pelayanan kenaikan gaji, berkala, pengusulan kenaikan pangkat,
pengusulan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG),Kartu Isteri/Kartu
suami (KARISjKARSU), Tabungan Pensiun (TASPEN), Usulan
Tabungan Perumahan (TAPERUM)Badan Pengelola Jaminan Sosial
(BPJS), Cuti, pengangkatan dan pembebasan dalam jabatan
fungsional serta penyesuaian angka kreditnya, usulan perubahan
status perkawinan, usulan penghargaan satyalancana karya satya,
usulan PNS teladan, Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT),
usulan Pelaksana harian (Plh), usulan sumpah janji PNS, Usulan
pengangkatan PNS, Usulan surat hukuman disiplin berdasarkan
peraturan yang berlaku untuk tertib administrasi kepegawaian;

4. Menyiapkan berkas usulan pengembangan karier pegawai yang
meliputi : Diklat Penjenjangan, Diklat Kepegawaian, usulan
penyesuaian ijazah, Usulan Ujian Dinas, usulan peninjauan masa
kerja, usulan pencantuman gelar, usulan tugas belajar dan ijinr=t~f:Ci§J"petunjuk pelaksanaan untuk tertib administrasi
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6. Menyusun buku penjagaan tentang mutasi pegawai berdasarkan
Daftar Urutan Kepangkatan (DUK) dan jadwal pengangkatan
pegawai untuk kesiapan bahan usulan kenaikan pangkat per
periode dan kenaikan gaji berkala;

7. Mengarsipkan data surat keputusan mutasi pegawai kedalam
berkas masing-masing pegawai untuk keamanan dan kerapian
berkas serta memudahkan pencarian apabila diperlukan;

8. Menyediakan daftar hadir pegawai dan membuat rekapitulasi daftar
hadir masuk dan pulang kerja PNS sesuai juklak untuk bahan
evaluasi disiplin pegawai;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunmawaban;dan

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan : Pengadminlstrasi Persuratan

: Sub Bagian Umum clan Kepegawaian

: Badan Pengelolaan Pajak daD Retribusi Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Menerima,mencatat, mengelompokkan,mendistribusikan,merekapitulasi
dan menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan preosedur
dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

2. Memberi lembar disposisi pada setiap surat masuk dengan
mencantumkan tanda penerimaan dan nomor urut surat masuk
sesuai petunjuk tata naskah dinas agar memudahkan pengendalian;

3. Mengelompokkansurat/ dokumenmenurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian;

4. Mendistribusikansurat-surat yang telah mendapat disposisi kepada
bidang-bidanglingkupDinas agar surat terbagihabis;

5. MemberinomorIstempelIcap dinas pada setiap surat yang sudah
ditanda tangani olehatasan, untuk keabsahan surat keluar;

6. Menyusun rekapitulasi surat
periodik untuk mengetahui
pertanggungjawabantugas;

7. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

masuk dan surat keluar secara
volume surat sebagai bahan

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum

Sub Baglan Umum dan Kepegawaian

Badan Pengelolaan Pajak clan Retribusi Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGAS JABATAN

Menerima,mencatat, mengelompokkan,mendistribusikan,merekapitulasi
dan menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan preosedur
dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIAN TUGASJABATAN

1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yangberlaku, agar memudahkanpencarian;

2. Memberi lembar disposisi pada setiap surat masuk dengan
mencantumkan tanda penerimaan dan nomor urut surat masuk
sesuai petunjuk tata naskah dinas agarmemudahkanpengendalian;

3. Mengelompokkansurat/ dokumenmenurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian;

4. Mendistribusikansurat-surat yang telah mendapat disposisikepada
bidang-bidanglingkupDinasagar surat terbagihabis;

5. Memberinomor/ stempel/cap dinas pada setiap surat yang sudah
ditanda tangani olehatasan, untuk keabsahan surat keluar;

6. masuk dan surat keluar
volume surat sebagai

secara
bahan

Menyusun rekapitulasi surat
periodik untuk mengetahui
pertanggungjawabantugas;

7. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tertib
administrasi;

8. Menyiapkan permintaan barang habis
mendistribusikannya ke masing - masing seksi
prosedur dan ketentuan;

Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabiladiperlukanserta untuk pengamanan;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

~s ~dinasan lain yang diperintahkan oleh
+,impinan,~~~~~ maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan :Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

Unit Kerja : Sub Baglan Umum dan Kepegawaian

OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIAN TUGASJABATAN

1. Menerimadan mencatat data sarana dan prasarana sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yangberlaku agar memudahkanpencarian;

2. Mengelompokkandata menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian;

3. Menyusun rekapitulasi data sarana dan prasarana secara periodik
untuk mengetahuivolumesebagaibahan pertanggungjawabantugas;

4. Menyiapkan permintaan sarana dan prasarana sub bidang sesuai
dengan prosedur dan ketentuan untuk mendistribusikannnya ke
masing-masingsub bidang;

5. Mendokumentasikandan mengarsipkan data sarana dan prasarana
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan : Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor

Unit Kerja :Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

OPD :Badan Pengelolaan Pajak clan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Menerima,memeriksadan mempelajarikarakteristik, spesifikasidan hal­
hal yang terkait dengan saran dan prasarana kantor serta memeliharanya
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang
diharapkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerimadan memeriksasarana dan prasarana kantor dari pejabat
yang berwenang atau yang terkait sesuai dengan prosedur dan
ketentuan dalam rangka pelaksanaan tugas;

2. Mempelajarikarakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur untuk
mengetahuicara pemeliharaanagar menunjangpelaksanaan tugas;

3. Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor sesuai
prosedur agar sarana dan prasarana kantor dapat dipeliharadengan
baik;

4. Mencatatjumlah sarana dan prasarana yang mengalamikerusakan
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dilaporkan
kepada pejabat berwenangdan terkait;

5. Melakukanevaluasidan mengkajiulang dengan cara mendiskusikan
dengan pejabat berwenang dan terkait sesuai dengan prosedur
untuk keberhasilan pemeliharaan saran dan prasarana kantor
sesuai yang diharapkan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertan~awaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan Penyusun KebutubanBarangInventaris

Unit Kerja : Sub Bagian Umum clan Kepegawaian

OPD Bactan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Mengelolakebutuhan barang inventaris dengan cara menyusun kegiatan,
mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

pelaksanaan pekerjaandapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyusun kegiatan dalam rangka menyusun kebutuhan barang
inventaris sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaandapat berjalan dengan baik;

2. Memantau dan memeriksa kebutuhan barang inventaris sesuai
dengan kondisi fisik barang, agar sesuai dengan data inventaris
barang;

3. Mengendalikan dan memeriksa barang inventaris, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangandalampemanfaatannya;

4. Mengevaluasi dan menyusun laporan barang inventaris
(KIB,KIR,LaporanPersediaan Barang Pakai Habis, Laporan Mutasi
Barang, dan lainnya), secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program
berikutnya Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau
instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat
terlaksana secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

5. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untukmencapai hasil yang optimal;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
Pjm~an~.1i§an maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan : Pramu Bakti

: Sub Bagian Umum dan KepegawaiaD

Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGAS JABATAN

Menyiapkanperalatan dan menyajikan kebutuhan sesuai perintah dan
ketentuan yang berlaku serta membersihkandan merawatperalatan yang
digunakan agar tetap terawat.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan sarana dan prasarana rumah tangga kantor
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan lancar;

2. Menyiapkankeperluan Konsumsipegawai,tamu, rapat dan kegiatan
kedinasan lainnya yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar;

3. Membersihkan, merapikan ruangan dan peralatan kantor yang
digunakan dengan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali;

4. Menyiapkansarana dan prasarana apel dan upacara bendera agar
berjalan tertib dan lancar;

5. Menyiapkanruangan beserta sarana dan prasarana kantor untuk
pelaksanaan tugas-tugas kedinasan keseharian, dalam kegiatan
rapat atau penerimaan tamu agar dapat berjalan lancar;

6. Menyiapkan dan merawat peralatan kantor yang digunakan agar
tidak cepat rusak;

7. Mengeceksarana dan prasarana rumah tangga kantor ( AC,MCK,
ruang rapat dIl)untuk menjamindapat berfungsidengan baik.;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan Pengemucli

Unit Kerja : Sub Sagian Umum daD KepegawaiaD

OPD : SadaD Pengelolaan Pajak daD Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Memeriksa, Memanaskan dan merawat kelengkapan kendaraan
berdasarkan petunjuk norma yang berlaku serta mengemudikan,
memperbaikidan melaporkan segala kerusakan agar kondisi kendaraan
selalu siap pakai.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Memeriksakelengkapan kendaraan dengan cara mengecekrem, oli
dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban agar
kendaraan dapat dikendaraidenganbaik;

2. Memanaskanmesinkendaraan guna mengetahuikelainanmesin;

3. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan
dalamdan luar kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih;

4. Mengemudikankendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu
lintas yang berlaku agar kendaraan dapat tiba ditujuan dengan
selamat;

5. Memperbaikikerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional
secara layak;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggun~awaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan Analisis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

Unit Kerja Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan program sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan Rencana Strategis,

Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan berdasarkan
sistematika yang telah ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

2. Menganalisa bahan kerja dan hal-hal yang terkait dengan
penyusunan Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan Kinerja dan
Laporan Tahunan berdasarkan data dan informasi sebagai bahan
konsep penyusunan;

3. Menyusun konsep penyusunan Rencana Strategis , Rencana Kerja,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan
Kinerjadan Laporan Tahunan dengan pejabat yang berwenang dan
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunannya;

4. Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana Strategis , Rencana
Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan,
Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunannya;

5. Menyusun kembali Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan Kinetja dan
La~ dasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk

" P"I'-",!,r Y

k 1,' ,,.. '"-,, .-.etATl-··~tt ..·il ¥'~, :.

~i ~ "r~~~~~,,"r=1
',',_".,-.''''.." ~, .xl I!' ~ -\._. ,
: ~ - I
i:·".,.·,~""P""'~'''''I'_,:,".;.o>~;•.••.,.::.o,.1':'''''IoIQ''"''''=:'~'&~

.sasi penyusunannya;



6. Mengevaluasi poses penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan Laporan
Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan Pengadministrasi Perencanaan dan Program

Unit Kerja : Sub Bagian Perencanaan dan Keuang&n

OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan Kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatatan dan
pendokumentasian di bidang perencanaan dan program sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

RINCIAN TUGASJABATAN

1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan, Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan berdasarkan
sistematika yang telah ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

2. Membuat dan mengirim bahan penyusunan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan, Laporan Kinetja dan Laporan Tahunan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku;

3. Menyusun dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan Kinerja dan
Laporan Tahunan beserta kelengkapannya agar dokumen
perencanaan tersebut dapat tertib administrasi;

4. Mendokumentasikan dan mengarsipkan data dan dokumen Rencana
Strategis, Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Perubahan, Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi;

5. Menerima, mencatat, dan menyortir dokumen Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja

.ff~~~~E~-?,,,:,"~~S~ran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
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6. Menyusun dan mencocokan dokumen Rencana Strategis, Rencana
Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan ,
Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan, dengan data keuangan hasil
pengimputan menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar dokumen perencanaan dapat
dipertanggungjawaban;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan PengeiolaBahan Perencanaan

Unit Kerja Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

OPD Badan Pengeioiaan Pajak dan Retribusi Daerab

TUGASJABATAN

Menerima,memeriksadan mempelajarikarakteristik, spesifikasidan hal­
hal yang terkait dengan saran dan prasarana kantor serta
memeliharanyasesuai dengan prosedur yang berlaku untuk tercapainya
sasaran yang diharapkan.

RINCIAN TUGASJABATAN

1. Mengumpulkan dan mengklasifikasikanbahan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai
spesipikasidan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan;

Menghimpun, meregister dan mengentry bukti
penerimaanypengeluaran bahan Rencana Strategis, Rencana Kerja,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan , Laporan
Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan bahan Rencana Strategis, Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan , Laporan Kinerja dan
Laporan Tahunan sesuai dengan prosedur untuk mengetahui cara
pemeliharaanagar menunjangpelaksanaan tugas;

Melaksanakan pemeliharaan bahan Rencana Strategis, Rencana
Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,
Rancangan AnggaranPendapatan dan Belanja Daerah Perubahan ,
LaporanKinerjadan LaporanTahunan sesuai prosedur agar sarana
dan prasarana kantor dapat dipeliharadengan baik;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunruawaban;dan
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Nama Jabatan Pengolah Data

Unit Kerja Sub Bagian PerencaDaan dan Keuangan

OPD Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Menerima dan mengolah data perencanaan dan keuangan yang
dilengkapidengan hasillaporan berdasarkan data dan informasisebagai
bahan untuk kegiatanselanjutnya.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mempelajaripedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan
teknik dalammengolahdata;

2. Mengumpulkandan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagaibahan kegiatan;

3. Menganalisis data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume
kegiatanberdasarkan laporanyangmasuk;

4. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data bahan
perencanaan program yang masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis data
bahan perencanaan programyangakan diolah;

5. Mencatat perkembangan dan permasalahan data secara periodik
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahuilangkahpemecahannya;

6. Mengolahdan menyajikandata dalam bentuk yang telah ditetapkan
sebagaibahan proses lebih lanjut;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Bendahara

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

: Sadan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran, pembukuan,
pertanggungjawaban terkait transaksi keuangan dalam rangka
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah berdasarkan
anggaran kegaiatan Organisasi Perangkat Daerah yang telah ditetapkan
agar pelaksanaan tugas dapat terlaksana.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Mengelola uang/ surat berharga sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban;

2. Menyelenggarakan penatausahaan terhadap
penerimaarr/pengeluaran dan penyetoran
penerimaan/ pengeluaranyangmenjadi tangungjawabnya;

3. Menandatangani dokumen surat perintah pembayaran dan
lampirannya sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
tertib administrasi keuangan;

seluruh
atas

4. Mengajukan dan mengurus Surat Penyediaan Dana (SPD), Surat
Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM)ke
Bendahara Umum Daerah (BUD)sesuai prosedur yang berlaku
untuk tertib administrasi keuangan;

5. Menyerahkansurat perintah pembayaran dana (SP2D)ke bank yang
ditunjuk berdasarkan prosedur yang berlaku untuk
pemindahbukuan dari kas daerah ke kas OPD;

6. Menandatangani dan menyampaikan cek ke Bank yang di tunjuk
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk proses pencairan
dana uang persediaan;

7. Mengelola uang persediaan (UP) mencakup Tambahan Uang
persediaan(TU), Ganti Uang persediaan (GU), berdasarkan
kebutuhan belanja kegiatan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

8. Mengelolapenerimaan dan pengeluaran kas berdasarkan ketentuan
yang berlaku untuk tertib administrasi keuangan;
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10. Mempertanggungjawabkan penerimaan /pengeluaran secara
administratif dan fungsional atas pengelolaan uang yang menjadi
tangungjawabnya, dan menyampaikan laporan pertangungjawaban
sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyalah
gunaan keuangan;

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

Verirlkator Keuangan

Sub Baglan Perencanaan dan Keuangan

Badan Pengelolaan Pajak clan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan
anggaran sesuai dengan mata anggaran dan peruntukannya untuk
disesuaikan dengan peraturan yang berlaku.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan
serta Buku Kas untuk: disusun sesuai dengan mata anggaran agar
mempermudahdalam pemeriksaan;

2. Meneliti,memeriksa dan mencocokkanbukti-bukti pengeluaran dan
penerimaan dengan laporan realisasi keuangan dan Buku Kas agar
diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukkannya;

3. Meneliti kelengkapan dokumen laporan pertangungjawaban dan
keabsahan bukti penerimaarr/pengeluaran yang dilampirkansesuai
dengan peraturan agar tidak terjadi kesalahan pertanggungjawaban
keuangan;

4. Menguji kebenaran perhitungan atas penerimaanjpengeluaran per
rincian obyek yang tercantum dalam ringkasan per rincian obyek
sesuai dengan ketentuan berlaku untuk dapat
disetorkan/ dibayarkan;

5. Menghitungpengenaan PPnjPPh atas beban pengeluaran per rincian
obyek sesuai dengan ketentuan berlakuagar tidak terjadi kesalahan
penyetoranpajak;

6. Mengujikebenaran laporan pertangungjawaban (SPJ)sesuai dengan
Surat Perintah Membayar (SPM)dan surat Permintaan Pencairan
Dana(SP2D) yang diterbitkan periode sebelumnya untuk dapat
disesuaikan;

7. Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada atasan untuk
memperolehtindak lanjut sebagaibahan laporan pimpinan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

19_'";,~,~~~~~ tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

~'~~7.:7..".:~;i;Piln.'~.'.·.'·"."."."I:~~1. lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
;; tugas. ~.
:~ :! ~

'i"':"~'_:_' ,_.. _,' ".,'.""'~""~:-.~{;l~-::;~~!,~ ¥.'" .,\ I
" .~'.',';,..",.o·,~,,,,=1
7: t, i... .

i
...... ,,''''''---_.



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Penata Laporan Keuangan

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di bidang laporan keuangan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tercapai hasil
yang optimal.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima dan memeriksa kelengkapan penyusunan laporan
keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diproses Iebihlanjut;

2. Menyajikan konsep laporan kinerja keuangan dari bidang dan
menyusun konsep laporan keuangan secara periodik untuk
kelancaran tugas;

3. Menghimpunbuku besar sebagai bahan dalam penyusunan Iaporan
keuangan sesuai dengan Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)agar
tertib administrasi;

4. Mempelajarikelengkapanbahan dan pedoman penyusunan laporan
keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapaihasil yang diharapkan;

5. Membuat dan menata laporan keuangan yang meliputi Laporan
Realisasi Angaran (LRA),Neraca, Catatan Atas Laporan Keuangan
(CALK)secara periodiksesuai dengan Standar Akuntansi Pemerintah
(SAP)dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai hasil yang
diharapkan;

6. Mengkonsultasikan kendala proses penataan laporan keuangan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapaihasil yang diharapkan;

7. Mengevaluasipelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara
membandingkanantara rencana dan pelaksanaan penataan laporan
keuangan sebagaibahan perbaikan selanjutnya;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Keuaagan

: Sub Bagian PerencanaaD clan Keuaagan

Baclan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian
dokumen keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat, mengentry data dan menyortir nota permintaan
dana (NPD) sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai dasar untuk pembuatan surat permintaan dana (SPD)dan di
ajukan ke BUD;

2. Membuat dan mengirim surat permintaan pembayaran (SPP) sesuai
dengan SPD yang telah dibuat beserta kelengkapannya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk di ajukan ke
BUD;

3. Membuat dan mengirim surat perintah membayar (SPM) sesuai
dengan SPP yang telah dibuat beserta kelengkapannya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk di ajukan ke
BUD;

4. Menyusun dokumen nota permintaan dana (NPD),surat permintaan
dana (SPD), surat perintah membayar (SPM) dan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) beserta kelengkapannya agar dokumen
keuangan tersebut dapat tertib administrasi;

5. Mendokumentasikan dan mengarsipkan data dan dokumen
dokumen nota permintaan dana (NPD), surat permintaan dana
(SPD), surat perintah membayar (SPM)dan Surat Perintah Pencairan
Dana (SP2D) sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar tertib administrasi;

6. Menerima, mencatat, dan menyortir dokumen keuangan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pencarian;

7. Memberi lembar pengantar pada dokumen keuangan sesuai dengan
tata naskah dinas agar memudahkan pengendalian;

8. Menghimpun, meregister dan mengentry bukti
"-p.~nerim~_~n.L..R~!l.e;eluarankas dan pajak dari Surat

i~:--:·~~~~'wa~an (SPJ) yang telah rampung sesuai dengan
;:>ke-tentltty~g tfrlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
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9. Menyusundan mencocokan dokumen keuangan dengan data
keuangan hasil pengimputan menurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dokumen
keuangan dapat dipertanggungjawaban;

10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengelola Gaji

Sub Bagian PerencanaaD dan Keuangan

: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan Kegiatan Pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporan dibidang pengelolaan gaji sesuai
ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang diharapkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Membuat daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing­
masing pegawai sesuai dengan data potongan gaji untuk kebenaran
nominal gaji;

2. Meneliti dan mengoreksi daftar gaji yang dicetak di BPKAD sesuai
dengan data akhir setelah pemotongan agar tidak terjadi selisih;

3. Menyiapkan SPP gaji berdasarkan daftar gaji riil agar dapat
dilakukan pencairan gaji;

4. Membayar gaji kepada pegawai secara periodik sesuai dengan
ketentuan waktu pembayaran gaji agar gaji dapat di distribusikan
kepada semua pegawai dengan tepat waktu;

5. Membuat daftar rapel gaji sesuai dengan data perubahan gaji akibat
perubahan adminstrasi kepegawaian untuk diproses lebih lanjut;

6. Menyiapkan SPP rapel gaji berdasarkan data yang telah diveriftkasi
agar dapat dilakukan pencairan dan pembayaran ke pegawai yang
bersangkutan;

7. Mencatat dan membukukan pemotongan gaji oleh pihak ketiga
dalam rangka akuntabilitas keuangan sebagai bahan laporan dan
pertanggung jawaban;

8. Menyiapkan daftar tambahan penghasilan berdasarkan data
kepegawaian untuk mengklasifikasikan besaran tunjangan yang
diterima masing-masing pegawai;

9. Membuat SPP tambahan penghasilan pegawai berdasarkan daftar
tambahan penghasilan agar dapat dilakukan pencairan dan
pembayaran tunjangan;

10. Pemotongan dan Penyetoran PPh 21 pada gaji maupun tunjangan
~~~~~c,~~asilan pegawai sesuai dengan ketentuan yang
~£-1a:k1i'1iW$T~~binistrasi pajak;

l' ---", '""' 0', ~ ! ;J ,

11. Afenyiapkab peremajaan data gaji apabila terjadi perubahan aturan
&®';~ketentuan'~~t dengan penggajian sesuai dengan ketentuant -.;.."'.~":...'~.:':.::'.-"...,:,:J' ~.
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12. Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kas
pembantu khusus gaji untuk menjaga akuntabilitas keuangan
sebagai bahan laporan dan pertanggung jawaban;

13. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja

Pengaciministrasi Pajak
Sub Bidang Pendataan, Penetapan Pajak dan
Retribusi
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi DaerahOPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang nota perhitungan pajak j retribusi daerah.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Melayani Pendaftaran Wajib Pajak baru Restoran, Hotel, Hiburan,

Parkir, Katering, Reklame, Pajak Air Bawah tanah, Mineral Bukan

Logam, Galian C dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar

memudahkan pendistribusian;

2. Melayani perubahan data objek pajak dan subjek pajak menurut

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku agar memudahkan pendistribusian;

3. Mengolah NPWPD ( Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah) serta

menghimpun dan mengolah kembali hasil NPWPDdari wajib pajak

dengan cara menginput data kedalam sistem SIMPADA sebagai

bahan proses selanjutnya pembuatan SKPD (Surat Ketetapan Pajak

Daerah);

4. Mengolah Laporan Omzet atau penjulan menghimpun dan mengolah

data sebagai bahan proses pembuatan Surat Ketetapan Pajak

Daerah;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja

ADalis PaJak/Retribusi Daerah
Sub Bidang Pendataan, Penetapan Pajak dan
Retribusi
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi DaerahOPD ..

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang

pendokumentasian/ penginputan

penagihan pajak.

dan
meliputi

Pengolahan di
pengumpulan,
Bidang data

RINCIANTUGASJABATAN

1. Mengelompokanpajak dan retribusi daerah berdasarkan wilayah,
jenis dan potensi pajak dan retribusi daerah sebagai acuan dalam
pemungutan pajak dan retribusi daerah;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan Pajak Restoran,Hotel,
Reklame,Hiburan, Parkir Pajak Air Tanah, Mineral Bukan Logam,
Galian C sesuai spesifikasi dan prosedurnya untuk memudahkan
apabila diperlukan;

3. Menganalisa karakter, spesifikasi dan hal -hal yang terkait dengan
Pajak Restoran, Hotel,Hiburan, Parkir, Katering,Reklame,Pajak Air
Bawah Tanah, MineralBukan Logam,dan Galian C sesuai prosedur
dan petunjuk yang ada untuk memudahkan apaila diperlukan;.

4. Menyusun konsep kegiatan seksi sesuai program kerja dan rencana
kegiatan tahun sebelumnya sebagai pedoman kerja;

5. Menghimpun bahan dan data dalam penyusunan konsep rencana
strategis seksi sesuai ketentuan yang berlaku sebagai pedoman

pelaksanaan kegiatan;
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggun~awaban;dan

7. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pi~E~~~;:~~~ maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja

•. Pengelola Data dan Informasi Perpajakan
Sub Bielang Pendataan, Penetapan PlQak dan
Retribusi
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi DaerahOPD

TUGAS JABATAN
Melakukankegiatanpengelolaan yang meliputi penyiapanbahan,
koordinasidan penyusunanlaporan di bidangPengelolaan data dan
InformasiPerpajakan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpuldan, mengolahdata wajihpajak haru yang didapat dari
data masyarakat yang ada di daerah Banjarbaru, sebagai bahan
kajian dalam menyusun laporan dalam bidang Pajak dan Retribusi
Daerah;

2. Melakukan Penyajian Informasi perpajakan yang lengkap sesuai
dengan ketentuan yang berlaku untuk mendapatkan data baik
bersumber dari masyarakat dan data yang ada;

3. Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian dan
pengolahan di bidang data perpajakan dengan cara membuat
rekapitulasi sebagai pedoman penyusunan laporan pertanggung
jawaban;

4. Memberikan masukan / saran kepada atasan dibidang tugasnya
tentang langkah-Iangkah dan tindakan yang perlu diambil dalam
bidangtugas tugasnya;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja

Pengelola Data Pelayanan PerpaJakan
Sub Bidang Pendataan, Penetapan Pajak clan
Retribusi
Badan Pengelolaan Pajak clan Retribusi DaerahOPD ..

TUGAS JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporandi bidangdata pelayananpajak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan wajib pajak reklame, hotel, hiburan, parkir,
katering, reklame,pajak air tanah,mineral bakan Iogam/galian c dan
menyusun laporan dibidang data perpajakan yang sudah di dapat
dari obyek pajak sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagaibahan evaluasidan pertanggungjawabantugas;

2. Melaksanakan pendataan ulang objek pajak baru atau lama pajak
restoran, hiburan, reklame dan lain lain sesuai dengan prosedur
untuk mendapatkan data yangakurat;

3. Memproseswajibpajak baru sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mendapatkan NPWPD;

4. Mendistribusikanformulirmendaftaran yang sudah di data dengan
baik dan benar sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk dapat di isi olehobyekpajak.

5. Mencatat data objek pajak daerah, registrasi, akreditasi dan
pemrosesan surat keterangan Fiskal dan penetapan NomorPokok
Wajib Pajak Daerah (SPTPD-SKPD),Surat Setoran Pajak Daerah
(SSPD),memeriksa kembali keakuratan (valid)data NPWPD(Nomor
PokokWajibPajak Daerah) sesuai dengan ketentuan yang berlaku
agar tertib administrasi;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
~:.:':Pifu:~ri~~-~an maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
t, ": '."i" i
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Nama Jabatan

Unit Kerja

: Pengolah Data Penagihan Pajak

: Sub Bidang Penagihan Restitusi
dan Pelaporan Pajak dan Restribusi

: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi DaerahOPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pendokumentasian
f penginputandan Pengolahandi Bidangdata penagihanpajak.

RINCIAN TUGAS JABATAN
1. Mengolah data objek pajak dan retribusi daerah berdasarkan

realisasi penerimaan sebagai bahan evaluasi penagihan dan
pengolahan data wajib pajak yang terdaftar sebagai dasar
penagihanper objekretribusi daerah;

2. Menghimpun surat tagihan Pajak dan Retribusi yang telah
melampauijatuh tempo pembayaran berdasarkan ketentuan yang
berlakuagar tertib administrasi;

3. Menyiapkan data wajib pajak dan retribusi yang memiliki
tunggakan agar kegiatan penagihan dapat dilaksanakan sesuai
jadwal;

4. Memprosespermohonan restitusi pajak dan retribusi daerah atas
kelebihan pembayaran telah dilakukan sesuai dengan ketentuan
agar permohonanwajibpajak dapat diselesaikansesuai ketentuan;

5. Melaporkanhasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.
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Nama Jabatan : Pengelola Data dan Dokamen Perpajakan
Unit Kerja : Sub Bidang Penagihan Restitusi

dan Pelaporan Pajak dan Restribusi
OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan Pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporan di bidangdata informasiperpajakan.

RINCIAN TUGAS JABATAN
1. Mengolah data objek pajak dan retribusi daerah berdasarkan

realisasi penerimaansebagaibahan evaluasipenagihan;
2. Pengolahan data wajib pajak yang terdaftar sebagai dasar

penagihan per objek pajak dan retribusi daerah berdasarkan
kelompokdan jenis pajak dan retribusi agar penagihan pajak dan
retribusi dapat dilaksanakan per objek dan subjek pajak dan
retribusi;

3. Menyiapkan dan menyampaikan surat tagihan tunggakan pajak
dan retribusi daerah berdasarkan objek pajak dan subjek pajak
agar dapat dilakukan penagihanpajak secara optimal;

4. Membuat laporan tunggakan pajak dan retribusi daerah
berdasarkan objek pajak dan subjek pajak sesuai dengan
rekapitulasi data wajib pajak yang tertunggak agar memudahkan
dalamkegiatanpenagihan;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagal bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja

: Pengelola Data dan Dokumen Perp~akan
: Sub Bidang Pendataan, Penetapan PBB dan
BPHTB
: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi
Daerah

OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang data dan dokumen
perpajakan

RINCAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan-bahan yang akan diuji sesuai permintaan
dengan berpedomanpada prosedur yang berlaku agar terhindar dari
kesalahan;

2. Mengumpulkandan mengklasifikasikanbahan dan data PBB-P2dan
BPHTBsesuai spesifikasidan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Mendata dan menetapkan data mutasi PBB sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan data PBB yang
sebenarnya;

4. Menganalisiskarakteristik, spesifikasidan hal-halyang terkait dengan
PBB sesuai prosedur dalam rangka pembetulan subjek dan obyek
PBB;

5. MencetakSPPI'Ekstensifikasi,mutasi, pembetulan dan salinan PBB
P2 dengan cara terlebih dahulu melakukan pengecekanpembayaran
pituang oleh wajib pajak untuk kemudian diterbitkan semata-mata
untuk kepentinganfiskal;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggun~awaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

Pifi~~~~~s¥k~ii~;n'raupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas. 11 L ?
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Nama Jabatan
Unit Kerja

: Pengelola PBB P2 clan BPHTB

: Sub Blclang Pendataan, Penetapan PBB clan
BPHTB
: Baclan Pengelolaan Pajak clan
Retribusi Daerah

OPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporan di bidang PBBP2 dan BPHTB.

RINCANTUGAS JABATAN

1. Melayanidan memberikan informasi ke wajib pajak tentang tata cara
mendaftar /mutasi/ penggantian nama PBB dan BPHTB sesuai
prosedur dan ketentuan berlaku untuk tertib administrasi;

2. Mengumpulkan bahan dan data PBB dan BPHTBsesuai prosedur
sebagai bahan kajian dalam menyusun laporan dibidang PBB dan
BPHTB;

3. Mengklasifikasibahan dan data PBBdan BPHTByang dikumpulkan
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

4. MemverifikasiPBB dan BPHTBsesuai prosedur dan kelengkepan
berkas PBBdan BPHTBuntuk bahan proses selanjutnya;

5. Menginput data wajib pajak, subjek dan objek PBB dengan cara
memasukkan entry data kedalam sistem sismiop sebagai bahan

kegiatan;
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan : Pengolah Data Pendataan, Pemetaandan
PenUaian
: Sub Bidang Pendataan, Penetapan PBB dan
BPHTB
: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi
Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN
Melakukankegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan dan

pengolahan di bidang data pendataan, pemetaan, dan penilaian.

IDNCANTUGAS JABATAN
1.Mengumpulkan bahan-bahan yang akan diuji sesuai permintaan

denganberpedoman pada prosedur yang berlaku agar terhindar dari
kesalahan;

2. Mendata Objek dan Subjek Pajak Bumi dan Bangunan Pedesaan dan
Perkotaan (PBB-P2)sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan kegiatan;

3. Menilaibumi dan bangunan dengan menentukan besamya Nilai Jual
Objek Pajak (NJOP)tanah dan/ atau bangunan sebagai objek pajak
PBB-P2;

4. Menganalisis nilai keberatan/pengurangan/banding pajak bumi dan
bangunan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran informasidan volumenilai;

5. Mengkompilasi/menyortir data sesuai dengan kebutuhan agar
memudahkan dalam penggunaannya;

6. Mengumpulkan peraturan perundang-undangan yang berhubungan
dengan pengolahan untuk digunakan sebagai standar pengujian;

7. Melakukan pengujian berdasarkan standar prosedur yang berlaku
untuk mengetahui mutu yang diuji;

8. Memproses data hasil pengujian untuk disampaikan kepada yang
berkepentingan sesuai permintaa agar memperolehdata yang akurat;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/rertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
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Nama Jabatan : ADalis Pajak
Unit Kerja : Sub Bidang Penagihan dan Pelaporan PBB dan

BPHTB
OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

pajak.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menganalisisbahan dan data Pajak Bumi dan Bangunan Perkotaan
dan Perdesaan (PBB-P2)dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB)sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun
rekomendasidi bidangPBB-P2dan BPHTB;

2. Mengumpulkandan mengklasifikasikanbahan dan data PBB-P2 dan
BPHTBsesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
eliperlukan;

3. Menganalisis karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan PBB-P2 dan BPHTB sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan rekomendasi eli bidang PBB-P2 dan BPHTBsebagai
pedomanpelaksanaan kegiatan;

4. Menyusun konsep kegiatan seksi sesuai program kerja dan rencana
kegiatan tahun sebelumnyasebagaipedomankerja;

5. Menghimpun bahan dan data dalam penyusunan konsep rencana
strategis seksi sesuai ketentuan yang berlaku sebagai pedoman

pelaksanaan kegiatan;
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan
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Nama Jabatan : Analis Penagihan Pajak
Unit Kerja : Sub Bidaug Penagihan dan Pelaporan

PBB dan BPHTB
OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
penagihan pajak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Memetiksapedoman dan petunjuk Data TunggakanWajibPajak PBB­
P2 dan BPHTBsesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah Data
WajibPajak PBB-P2dan BPHTBSebagaiobyek kerja;

2. Mengumpulkandan memeriksa Data WajibPajak PBB-P2dan BPHTB
yang Menunggaksesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis Data yang ada sebagai
obyekkerja;

3. MenganalisisData Wajib Pajak PBB-P2dan BPHTByang menunggak
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
untuk membuat kebijakan pertimbangan dan keberatan pengenaan
Pajak PBBdan BPHTB;

4. Menghimpun surat tagihan PBB dan BPHTByang telah melampaui
jatuh tempo pembayaran berdasarkan ketentuan yang berlaku agar
tertib administrasi;

5. Menyusun konsep sistemdanprosedurpenagihanpajakPBB dan
BPHTBsebagaipedoman kerja agar pekerjaan berjalan denganlancar;

6. Melaksanakan kegiatan penagihan terhadap piutang dan tunggakan
PBBdan BPHTBserta memproses dokumen keberatan atas penagihan
piutang tunggakan PBB dan BPHTBberdasarkan peraturan yang
berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

7. ~s.*~~mh~!i[llelaksanaan tugas secara Iisan/tertulis sesuai
d!rii~~ pto~dur ~ang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
~l '. ~ I'
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8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas .

.,,



Nama Jabatan : Pengelola Penagihan dan Pengawasan
Unit Kerja : Sub Bidang Penagihan dan Pelaporan PBB

dan BPHTB
OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang penagihan dan

pengawasan.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Mengumpulkan pedoman dan petunjuk Data Tunggakan Wajib Pajak

PBB-P2 dan BPHTB sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam
mengolah Data WajibPajak PBB-P2dan BPHTBSebagai obyek kerja;

2. Mengumpulkan dan memeriksa Data WajibPajak PBB-P2dan BPHTB
yang Menunggaksesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan koordinasi dan penyusunan laporan di bidang
penagihan dan pengawasan;

3. Menganalisis Data Wajib Pajak PBB-P2dan BPHTByang menunggak
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan
laporan yang masuk;

4. Melaksanakan kegiatan penagihan terhadap piutang dan tunggakan
PBBdan BPHTBserta memproses dokumen keberatan atas penagihan
piutang tunggakan PBB dan BPHTB berdasarkan peraturan yang
berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban;dan
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan : ADalia Pelaporan dan Transaksi Keuangan
Unit Kerja : Sub Bidang Penagihan dan Pelaporan PBB

dan BPHTB

OPD : Badan Pengelolaan Pajak: dan Retribuai Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasiftkasian dan
pene1aahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
pelaporan dan transaksi keuangan.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Mengumpulkan bahan dan data Pajak Bumi dan Bangunan Perkotaan
dan Perdesaan (PBB-P2)dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB)sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka penyusunan laporan berkala mengenai realisasi penerimaan
dan tunggakan PBBdan BPHTB;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data PBB-P2dan
BPHTBsesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Menganalisiskarakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan
PBB-P2 dan BPHTB sesuai prosedur dalam rangka penyusunan
laporan berkala mengenai realisasi penerimaan dan tunggakan PBB
dan BPHTB;

4. Menyusun konsep penyusunan laporan berkala mengenai realisasi
penerimaan dan tunggakan PBB dan BPHTBsesuai dengan hasil

kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;
5. Membuat pembukuan dan rekonsiliasi semua hasil penerimaan PBB
dan BPHTBdengan cara membandingkan antara RekeningKorangBIX
dengan SISMIOP sebagai pedoman penyusunan laporan realisasi
penerimaan dan tunggakan PBBdan BPHTB;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pert~~m~~1?~~'I~
7. Me1a1fiiii{J{aIiT,'""fiiga:s~""""-Ledinasanlain yang diperintahkan oleh" ,.~ f
pimpjnan, bai~ lisan mJ,upun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tug~:~;" '!
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Nama Jabatan : ADalis Kebijakan Penerimaan
Unit Kerja : Sub Bielang PeDagiban dan Pelaporan PBB

elan BPHTB
OPD : Baelan Pengelolaan Pajak elan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
kebijakan penerimaan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Memeriksabahan dan data Pajak Bumi dan Bangunan Perkotaan dan
Perdesaan (PBB-P2)dan Bea PerolehanHakAtasTanah dan Bangunan
(BPHTB) sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka
penyusunan rekomendasi di bidang kebijakan PBB-P2dan BPHTB;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data PBB-P2dan
BPHTBsesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Menganalisiskarakteristik, spesifikasidan hal-hal yang terkait dengan
PBB-P2 dan BPHTB sesuai prosedur dalam rangka penyusunan
rekomendasi kebijakan dan Laporan Pajak Bumi dan Bangunan

Perkotaan dan Perdesaan;
4. Menyusun konsep penyusunan rekomendasi kebijakan dan Laporan
PBB-P2dan BPHTBsesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk
tercapainya sasaran yang diharapkan;

5. Melaksanakan kegiatan pengumpulan,
pendokumentasian/ penginputan dan pengolahan di bidang data
laporan pertanggungjawaban kegiatan dengan cara membuat
melakukan rekapitulasi sebagai pedoman penyusunan laporan
pertanggungjawaban;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

7. ~ ~edinasan lain yang diperintahkan oleh
= t ~
pWplt)art,·baik li~l maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

i; '.- .• ... ~
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Nama Jabatan : VerifUmtor Pajak

Unit Kerja : Sub Bidang Penagihan dan Pelaporan PBB

dan BPHTB

OPD : Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, evaluasi dan pelaporan

kesesuaian pajak.

RINCIAN TUGAS JABATAN
1. Mengumpulkanbahan dan data PajakBumidan Bangunan Perkotaan
dan Perdesaan (PBB-P2)dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan (BPHTB)sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka evaluasi dan penyusunan laporan kesesuaian pajak PBBdan
BPHTB;

2. Mengumpulkandan mengklasifikasikanbahan dan data PBB-P2 dan
BPHTBsesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Menganalisiskarakteristik, spesifikasidan hal-hal yang terkait dengan
PBB-P2 dan BPHTB sesuai prosedur dalam rangka penyusunan
laporan kesesuaian pajak PBBdan BPHTB;

4. Menyusun konsep penyusunan laporan berkala mengenai laporan
kesesuaian pajak PBB dan BPHTBsesuai dengan hasil kajian dan
prosedur untuk tercapainyasasaran yang diharapkan;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanr tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban;dan
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Unit Kerja

OPD

ADalisis Pemeriksa Pajak

: Sub Bidang PeDyuluhaD daD PengembangaD

BadaD PengelolaaD Pajak daD Retribusi Daerah

JabataD

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklarifikasiandan
penelahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
pemeriksaanpajak.

RINCIAN TUGASJABATAN

1. Menyusun dan Mengkoordinasi penyiapan tenaga dan
mengkoordinasi narasumber penyuluhan wajib pajak dan
memberikan sarana prasarana dengan cara menyusun kegiatan
untuk kegiatanpenyuluhan wajibpajak;

2. Membuat standar pengembangan perencanaan dan memberikan
segala komponen sarana prasarana membantu efektifitas kerja,
menyusun bahan data materi dan metode dengan cara membuat
konsep acuan kegiatanuntuk systemkerja penyuluhan;

3. Menyusun bahan data rencana potensi pendapatan daerah di
bidangpajak dan retribusi daerah yang di dapat melaluikelurahan
ataupun dari kegiatan monitoring ke tempat-tempat strategis di
wilayah kota banjarbaru sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan

sebagaipedomanpelaksanaan kegiatan;
4. Menyarankan kepada atasan langsung tentang langkah-langkah

dan tindakanyangperlu di ambildalam bidang tugasnya;
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisan/ tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.



Jabatan

Unit Kerja

OPD

Veriflkator Pajak

Sub Sidang Penyuluhan clan Pengembangan

: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatanyang meliputipengumpulan, evaluasidan pelaporan
kesesuaian dokumenpajak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun bahan petunjuk teknis seksi penyuluhan dan
pengembangaan dengan cara membuat langsung acuan
penyusunan pelaksanaan penyuluhan dan pengembanganterhadap
wajibpajak sebagaiacuan atau pedomanpelaksanaan kegiatan;

2. Menyusun bahan dan data pengkajian kerjasama dengan instansi
yang terkait dalam rangka pengembangan potensi pajak dan
retribusi daerah dengan cara membuat konsep acuan penyusunan
pelaksanaan pengembanganwajibpajak sebagaipedomankegiatan;

3. Membuat standar pengembangan perencanaan dan memberikan
segala komponen sranan prasarana agar membantu efektifitas
kerja, menyusun bahan data materi dan metode dengan cara
membuat konsep acuan untuk systemkerja penyuluhan;

4. Menyarankan kepada atasan langsung tentang langkah-langkah
dan tindakan yang perlu di ambil untuk pelaksanaan penunjang
kegiatan;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban;dan
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.

.>: 7.<



Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengelola Data elan Perpajakan

: Sub Bielang Penyuluhan elan Pengembangan

: Baelan Pengelolaan Pajak elan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan Pengelolaanyang meliputi Koordinasidan

Penyusunan Laporan di BidangData dan InformasiPerpajakan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menganalisis bahan informasi perpajakan berupa data potensi
sebaran pajak daerah yang meliputi Pajak Bumi bangunan (PBB)
dan Bea Perolehan Hak Tanah dan Bangunan (BPHTB)dengancara
mengumpulkan data PBB dan BPHTBmelalui seluruh Kelurahan
se-Kota Banjarbaru dan BPPROkemudian di formulasikan untuk
menjadi bahan materi dan penentuan metode yang dipakai untuk
penyuluhan;

2. Mengkomplikasikan dan mendiversiftkasi bahan-bahan materi
Penyuluhan Pajak Bumi bangunan dan Bea Perolehan Hak Tanah
dan Bangunan dengan cara membagi dan mengelompokan data
materi per-daerah di setiap Kelurahan sebagai data dukung untuk
pengembanganpotensi Pajak KotaBanjarbaru;

3. Mengagendakan dengan menyusun jadwal rencana Penyuluhan
Pajak PBB dan BPHTBsecara berkesinambungan dan kemudian
mengkoordinasikanpenyuluhan dan pengendaluan dengan instansi
terkait yang dibantu oleh pihak Kelurahan dan Bidang PBB dan
BPHTBsupaya tercapainya pemahaman tentang PBB dan BPHTB
pada masyarakat sehingga masyarakat sadar akan pajak maka
target realisasi dapat tercapai;

4. Menyarankan kepada Atasan langsung tentang langkah-Iangkah
dan tindakan yang perlu diambil dalam bidang tugasnya;

5. MeI.~~~~~:~g~~;~l;,~~p.e~sanaantugas secara Iisarr/tertulis sesuai
~i t-.,;"":.'{/",,~,, ::-""._.;.:~,,:.~•..,..,.._~1 ;,

derl.'m'ft"I:..·:.;.'.rlto$..·.e~"yapg berlaku sebagai bahan evaluasi dani,b~,'I.,.t', • ~

per~~ngjhwaban; Clan
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6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpman, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.
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Jabatan : Pengolah Data Pelayanan

: Subbid Penyuluhan dan Pengembangan

: Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah

Unit Kerja

OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan

pengolahan di bidang data pelayanan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Memberikan Pelayanan berupa informasi kepada masyarakat atau

wajib pajak tentang pajak dan retribusi daerah dengan cara

memberikan informasi bagaimana tata cara pelaksanaan

pembayaran pajak sesuai dengan prosedur dan ketentuan berlaku;

2. Mengarahkan wajib pajak dalam kepengurusan pajak dengan cara

menanyakan keperluannya mau dalam membayar pajak baik pajak

dan retribusi daerah maupun pajak PBB dan BPHTB untuk

memenuhi kewajibannya membayar pajak;

3. Mengumpulkan dan menyebarkan survey tentang kepuasan

pelayanan dengan cara memberikan quesioner untuk diisikan oleh

masyarakat agar pelayanan dapat memberikan pelayanan lebih baik

lagi;

4. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk untuk bidang

Penyuluhan dan Pengembangan sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlakuagar memudahkan pencarian;

5. Mengelompokkan dan mendokumentasikan surat atau dokumen

menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan

yang berlakuagar memudahkan pendistribusian;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanytertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pert~ii1~ltl~;:if'
7. Mel~sanaka4 tugas ~kedinasan lain yang diperintahkan oleh

" '.' .;

pimpinan:~'b~'Hsan'm~upun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
~ . ~

tug~s. f
?~.,~::~.--_~-.-,-"!,: • "'.-",~ _-;"-':-....::-··~~-~~.i.-::,,,

1., i
.,-,~



Nama Jabatan : Verif"lkator Pajak

Unit Kerja : Sub Bielang Pengawasan dan Pengendalian
OPD : Baelan Pengelola Pajak clan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatanyangmeliputipengumpulan,evaluasi,dan pelaporan
sesuai dokumenpajak.

RlNCIAN TUGASJABATAN

1 Menyusun bahan petunjuk teknis sub bidang pengawasan dan
pengendalian dengan cara membuat konsep acuan penyusunan
pelaksanaan pengawasan dan pengendalian terhadap kepatuhan
wajib pajak sebagai pedoman untuk melakukan pengawasan dan
pengendaIian.

2 Mengagendakan pengawasan dan pengendalian terhadap
pelaksanaan intensifikasi dan ekstensifikasi pemungutan pajak
dan retribusi daerah dengan cara melakukan koordinasi secara
internal dan ekstemal baik vertikal maupun horizontal terhadap
pengelolaan PBB-P2 dan BPHTP, sebagai bahan pertimbangan
dalampeningkatanpengelolaanPBB-P2dan BPHTB.

3 Menyarankan pemeriksaan dan pengawasan objek dan subjek
pajak daerah dengan cara memberikan masukan dan arahan
kepada tim pemeriksaan dan pengawasan terhadap kepatuhan
wajibpajak untuk selalumembayarpajak sesuai dengan ketentuan
dan ketetapanyang berlaku.

4 Menyarankan kepada atasan langsung tentang langkah-langkah
dan tindakan yang perlu di ambil untuk pelaksanaan penunjang

kegiatan;

5 Me1aporkanhasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban;dan

6 Melak~~~r~~?[~dinasan lain yang diperintahkan oleh
Pimp~t4Jaif""""t~ \ maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas. l\
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Nama Jabatan : Pengawas Kepatuhan Transaksi Keuangan
Unit Kerja : Sub Sidang Pengawasan dan PengendaliaD
OPD : BadaD Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan dan penelaahan dokumen
serta pengawasan di bidang kepatuhan transaksi keuangan.

RINCIANTUGASJABATAN

1 Menyusun rencana program dan kegiatan seksi pengawasan dan
pengendalian dengan cara melakukan pengawasan terhadap
kepatuhan wajib pajak dan mengendalikan pengelolaan PBB-P2
dan BPHTBsehingga dapat meningkatkan efektivitas pemungutan
PBB-P2dan BPHTBdi BPPRDKotaBanjarbaru dalam menunjang
Pendapatan AsHDaerah (PAD)KotaBanjarbaru;

2 Mengagendakan monitoring serta pengendalian terhadap
pelaksanaan pemungutan Pajak dan Retribusi Daerah sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
kegiatan monitoringdan evaluasi kepatuhan wajib pajak;

3 Mengkompilasikan pengawasan dan pengendalian terhadap
sumber-sumber pendapatan daerah lainnya dengan cara
melakukan pengawasan dan pengendalian dalam menyelesaikan
penerimaan dan pelaksanaan kegiatan-kegiatan penagihan pajak

daerah serta memberikan pelayanan teknis secara terpadu dalam
pengelolaan PBB-P2dan BPHTB;

4 Melakukan hasil pelaksanaan dan pengawasan objek dan subjek
pajak daerah dengan cara menghimpun dan mengolah data
secara objektif dan profesional berdasarkan suatu standar
pemeriksaan untuk menguji kepatuhan pemenuhan kewajiba
perpajakan;

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

deF~~s:~~~s~~I~g berlaku sebagai bahan evaluasi dan
\" ~J;;.r""""",, •• ll<~ • ~~l...

pe~ggun~awt!b~; ~an

~':~~akJn. :~~~~.\\kedinasan lain y~g diperintahkan oleh
plIIlpman.,. baik lisan maupun tertuhs untuk kelancaran• • •

peldksanaan tugas. .
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PengadmiDistrasian Umum
: Sub Bidang Pengawasan dan Pengenclalian
: Badan PengeJola Pajak dan Retribusi Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengadministrasian surat, penerimaan
dan penelaahan dokumen yang berkaitan dengan Sub Bidang
Pengendaliandan Pengembangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN
1. Menerima,mencatat, dan menyortir surat masuk untuk bidang

Pengawasan dan Pengendalian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

2. Mengetiksurat-surat yang berhubungan bidang Pengawasandan
Pengendaliansesuai konsep dan juknis untuk kerapian ketikan.

3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan
sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian;

4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;

5. Melaporkanhasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunruawaban;dan

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpman, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.


