
WALIKOTABANJARBARU
PROVINSI KALIMANTANSELATAN

PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 18 TAHUN2017

TENTANG

RINCIANTUGASPELAKSANAPADA
DINASPERUMAHANDANPERMUKIMAN

KOTABANJARBARU

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

Menimbang

Mengingat

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 Dinas Perumahan dan Permukiman Kota
Banjarbaru dengan Peraturan Walikota.
1. Undang-Undang Nomor 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);

2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perirobangan 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);
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);
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5887);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Hukum
Daerah (Berita Acara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 2036);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun
2016 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana
Bagi Pegawai Negeri Sipil di LingkunganInstansi
Pemerintah;
Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kota Banjarbaru
(LembaranDaerah KotaBanjarbaru Tahun 2016
Nomor10);
Peraturan WalikotaBanjarbaru Nomor41 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokokdan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Perumahan dan Permukiman Kota Banjarbaru
(Berita Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2016
Nomor41.

4.

5.

6.

7.

8.

9.



MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG RlNCIAN
TUGAS PELAKSANA PADA DINAS PERUMAHAN
DANPERMUKIMANKOTABANJARBARU

BABI
KETENTUANUMUM

Pasall

DalamPeraturan Walikotaini yang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah KotaBanjarbaru.
2. Pemerintah Daerah adalah Walikotasebagai unsur penyelenggaraan

PemerintahDaerah yang memimpinpelaksanaan urusan Pemerintah
yangmenjadi kewenangandaerah otonom.

3. Walikotaadalah WalikotaBanjarbaru.
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Walikota dan DPRD

dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenanganDaerah.

5. Dinas Perumahan dan Permukiman adalah Dinas Perumahan dan
PermukimanKotaBanjarbaru.

6. Bidangadalah Bidangpada Dinas Perumahan dan PermukimanKota
Banjarbaru.

7. Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Dinas Perumahan dan
PermukimanKotaBanjarbaru.

8. Seksi adalah Seksi pada Dinas Perumahan dan Permukiman Kota
Banjarbaru.

9. Jabatan Pelaksana adalah sekelompokpegawaiaparatur 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, wewenangdan hak seorang pegawai dalam
pelaksanaan pemerintahan dan pembangunan.
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BAB III
KETENTUANPENUTUP

Pasal3

Dengan berlakunya Peraturan Walikotaini, maka segala peraturan dan
ketentuan pelaksanaan yang mengatur rincian tugas pelaksana Dinas
Perumahan dan Permukiman Kota Banjarbaru sebelumnya, dinyatakan
dicabut dan tidak berlaku lagi.

Pasal4

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

Ditetapkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 Ij",ret_ 2017

Diundangkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 lila'et 2017

TA BANJARBARU, r
,. '"

SEKRETARIS DAERAH,

BERITA DAERAH KOTA BANJARBARU TAHUN 2017 NOMOR 18



LAMPlRANI PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 18 Tahun 2017
TANGGAL: 6 Maret 2017

lfOMENKLATUR JABATAN' PELAKSAlfA
DllfAS PERUMAJfAlf DAN' PERMUKIMAlf

Sekretariat
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
1. Pengadministrasi Kepegawaian
2. Pengadministrasi Persuratan
3. Pengadministrasi Umum
4. PengelolaSarana Dan Prasarana Kantor
5. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana
6. Pramu Bakti
7. Pengemudi

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
1. Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
2. Pengadministrasi Perencanaan dan Program
3. PengelolaBahan Perencanaan
4. Pengolah Data
5. Bendahara
6. VerifikatorKeuangan
7. Penata Laporan Keuangan
8. Pengadministrasi Keuangan
9. PengelolaGaji

Bidang Pertamanan, Pemakaman dan PJU
SeksiPertamanan
1. Analis Taman
2. AnalisTanaman Hias dan Tanaman Koleksi
3. PengelolaSarana dan Prasarana Taman
4. Pranata Taman
5. Teknisi Peralatan dan Mesin
6. KoordinatorPergudangan
7. Pengadministrasi Umum

Seksi Pemakaman
t=-Ft:;';<';F·i«}R;:}i~;~!n~lola.S.aran~dan Prasarana Pemakaman Umum
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Seksi Penerangan Jalan Umum
1. Pengelola Penerangan Jalan
2. Pemelihara Penerangan Jalan
3. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana
4. Teknisi Listrik dan J aringan
5. Pengadministrasi Umum

Bidang Permukiman
Seksi Pembinaan Permukiman
1. Juru Survey Permukiman
2. Analis Bangunan dan Permukiman
3. Pengelola Perumahan dan Permukiman
4. Penelaah Penyehatan Lingkungan Permukiman
5. Pengadministrasi Umum

Seksi Penataan Permukiman
1. Penata Permukiman
2. Penata Penyehatan Lingkungan Permukiman
3. Pengadministrasi Umum

Bidang Perumahan
Seksi Penataan, Pengawasan Bangunan dan Reklame
1. Analis Bangunan Gedung
2. Pengawas Bangunan dan Gedung
3. Pengelola Tata Bangunan
4. Pengadministrasi 1MBGedungjBangunan
5. Pengadministrasi Umum

Seksi Penataan Perumahan
1. Analis Perumahan
2. Analis Perencanaan Wilayah Perumahan
3. Analis Penataan Kawasan
4. Penelaah Bangunan Perumahan
5. Pengadministrasi Umum



LAMPIRANII PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 18 Tahun 2017
TANGGAL: 6 Maret 2017

RI:NCIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA

Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengaciministrasi Kepegawaian

: Sub 8ag1an Umum dan Kepegawaian

: Dinas Perumahan dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang 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'golongan/jabatan;

3. Melaksanakan urusan kepegawaian yang meliputi pemberian
pelayanan kenaikan gaji, berkala, pengusulan kenaikan pangkat,
pengusulan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG),Kartu Isteri/Kartu
suami (KARIS/KARSU),Tabungan Pensiun (TASPEN), Usulan
Tabungan Perumahan (TAPERUM)Badan PengelolaJaminan 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 harlan (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 karler pegawai yang
r···-,~;:metiF),,'Uli~~::T·'··lJik1atPenjenjangan Diklat Kepegawaian usulanI: _ ..t,~": .~.":.' ~". _,.'H_','", ... ,' '. ~ 'I ,t-~;·;:::\\~penY¢.,-·ttanIjazah, Usulan Ujian Dinas, usulan peninjauan masa
~ !'.
~ keIjal, ulan; pencantuman gelar, usulan tugas belajar dan ijin, ;

1..··.. .: ·belaj~i--..-sesuai petunjuk pelaksanaan untuk tertib administrasi
!;'",..,kepgtawaian; r
b" Men~apkan,,,",,'i berkas usulan promosi dan mutasi pegawaiI;\/":"berd+~ 1ataDaftar Urutan Kepangkatan (DUK)dan bezzeting
; sesuai persyaratan;
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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 lisan/fertulis 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.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Persuratan

Sub Baglan Umum dan Kepegawaian

Dinas Perumahan dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang persuratan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan mencatat surat masuk dan surat keluar berupa
SPPD, Surat Tugas, Nota Dalam, Surat Keputusan dan surat
kedinasan lainnyake dalam buku agenda agar tertib administrasi;

2. Memberi Iembar disposisi pada surat yang masuk dan memberi
nomordan tanggalsebagaibahan disposisipimpinan;

3. Memilah surat yang telah di disposisi pimpinan untuk diteruskan
kepada masing-masingunit kerja untuk mendapat tindak lanjut;

4. Mencatat surat masuk kedalam buku ekspedisi unit sesuai dengan
disposisipimpinanagar diprosesolehmasing- masingunit kerja;

5. Mencatat surat yang akan disimpan atau surat keluar dalam buku
ekspedisi serta menyerahkan kepada pramu bakti sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk disampaikan kepada unit kerja yang
bersangkutan;

6. Merekapitulasi dan mengelompokkan surat masuk dan keluar
menurut jenis dan sifatnya ke dalam file untuk kerapian
administrasi persuratan;

7. Memberi nomor surat, tanggal dan cap pada surat yang telah
dikoreksi dan ditandatangani atasan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk diprosesIebihIanjut;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadmillistrasi Umum

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Dinas Perumahan dan Permukiman

TUGAS JABATAN

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

RINCIAN TUGAS JABATAN

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

2. Mencatat setiap dokumen masuk sesuai dengan jenis dan sifatnya
pada buku agenda sesuai petunjuk tata naskah dinas agar tersusun
rapi menurut waktu kebutuhan penggunaandokumen;

3. Mengelompokkandokumen adminsitrasi menurut jenis dan sifatnya
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
memudahkan pengendalian;

4. Mendistribusikan dokumen yang telah mendapat disposisi kepada
unit kerja terkait sebagaibahan pelaksanaan tugas;

5. Memberi nomorj stempeljcap dinas pada setiap dokumen yang
sudah ditanda tangani olehatasan untuk keabsahan dokumen;

6. Menyusun rekapitulasi dokumen secara periodik untuk mengetahui
volume naskah administrasi sebagai bahan pertanggungjawaban
tugas;

7. Menyiapkankelengkapanadministrasi kegiatan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi;

8. Menyiapkan permintaan barang habis pakai dan
mendistribusikannya ke masing - masing unit kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan

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

lP.,_.,M,~laporkanhasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
{... iJ.~ri.i~·,:,prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengelola Sarana clan Prasarana Kantor

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Dina. Perumahan clan Permuldman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koorclinasidan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana
kantor sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk tercapainya sasaran
yangdiharapkan.

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 clilaporkan
kepada pejabat berwenangdan terkait;

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

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: PenyusUD KebutuhaD Baranglnventaris

: Sub 8agiaD Umum dan Kepegawaian

: Dinas Perumahan dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data objek kerja di bidang kebutuhan barang inventaris
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun rencana keIja dalam rangka mengelolabarang inventaris
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam
pelaksanaan pekeIjaan dapat beIjalan dengan baik;

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

3. Mengendalikan dan memeriksa barang inventaris, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar sesuai dengan
kebutuhan penggunaan dan tidak terjadi penyimpangan dalam
pemanfaatannya;

4. Mendata kebutuhan barang pada setiap unit keIja sesuai dengan
tujuan penggunaan. barang keterkaitannya dengan kepentingan
pekeIjaan sebagaibahan pelaporanuntuk pengadaan;

5. Mengevaluasi dan menyusun laporan barang inventaris (Kartu
Inventaris Barang (KIB), Kartu Inventaris Ruangan (KIR), Laporan
Persediaan Barang Pakai Habis, Laporan Mutasi Barang, dan
lainnya), secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagaibahan penyusunan programberikutnya.

6. Mengkoordinasikanpekerjaan dengan unit-unit terkait dan atau
instansi penanggung jawab barang inventaris dalam rangka
pelaksanaan tugas agar setiap kegiatan terlaksana;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanytertulis 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

: Pramu Bakti

: Sub Bagian Umum clan Kepegawaian

: Dinas Perumahan clan Permuidman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan, penyajian kebutuhan dan
membantu pelaksanaan kegiatan kantor sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku serta membersihkan dan merawat peralatan yang
digunakan agar tetap terawat.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkan sarana dan prasarana rumah tangga kantor
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalandengan 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 ruangan dan peralatan kantor yang digunakan
dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali;

4. Menyiapkandan merawat peralatan kantor secara berkala sesuai
dengan waktu penggunaan agar terjaga kerapiannya serta tidak
cepat rusak;

5. Mendistribusikan surat, dokumen dan atau naskah dinas lainnya
kepada instansi lain atau unit kerja terkait sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan agar informasi pelaksanaan kegiatan segera
tersampaikan denganbenar dan tepat waktu;

6. Membantusetiap kegiatankantor sesuai dengan kewenangantugas
yang diberikanagar kegiatanterlaksana denganbaik;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengemudi

: Sub Saglan Umum dan Kepegawaian

: Dinas Perumahan dan Permuldman

TUGAS JABATAN

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/pegawai dan pelayanan
transportasi lainnya yang bersifat kedinasan dengan menggunakan
kendaraan dinas berdasarkan petunjuk yang berlaku untuk kelanearan
pelaksanaan tugas.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Memeriksa dokumen kendaraan berupa STNK, Kartu Kendall
Perawatan dan Surat Pajak Kendaraan untuk dilaporkan seeara
berkala kepada pejabat terkait sesuai waktu pengelolaanagar tertib
administrasi;

2. Memeriksakelengkapan kendaraan dengan eara mengeeek rem, oli
dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban
serta kondisi vita1lainnya agar kendaraan dapat dikendarai dengan
baik;

3. Memanaskanmesin kendaraan seeara rutin sebagai identifikasiawal
apabila terjadi kelainan mesin agar dapat segera diantisipasi dan
diperbaikisebelumdigunakan;

4. Memperbaiki kerusakan keeil yang masih bisa ditangani sesuai
dengan petunjuk perbaikan agar kendaraan dapat beroperasi seeara
layak;

5. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan
dalam dan luar kendaraan agar kendaraan bersih dan nyaman;

6. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan kedinasan dan
mematuhi ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat
tiba ditujuan dengan selamat;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: ADalia PerencaDaaa, Evaluasi clan Pelaporan

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan clan Permukiman

TUGASJABATAN

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

RINCIANTUGAS JABATAN

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

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai
spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan;

3. 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;

4. Menyusun 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. Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana Strategis, Rencana
Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan ,
Laporan KineIja dan Laporan Tahunan dengan pejabat yang

[ . f;::;':·~':·1:>ecyv~.n~g·'Jdanterkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
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7. Mengevaluasi proses 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;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: PengadmiDistrasi Perencanaan dan Program

: Sub Baglan Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan dan Permukiman

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.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan dan mengklasifikasikanbahan dan data rencana
program sesuai dengan spesifikasi dan ketentuan untuk
memudahkanpencarian saat dibutuhkan;

2. Mempelajaridan mengkaji karakteristik, spesiftkasi dan hal - hal
yang terkait dengan perencanaan dalam rangka penyusunan
program;

3. Menyusunrencana program sesuai dengan hasil kajian dan standar
penyusunan programuntuk tercapainyasasaran yang diharapkan;

4. Menginventarisasiperaturan perundang - undangan dan ketentuan
terkait dengan data perencanaan untuk digunakan sebagailandasan
hukum dalampengambilankeputusan bidangperencanaan;

5. Mengecek kebenaran dan keabsahan data perencanaan sesuai
dengan kaidah yang telah ditentukan untuk mengetahui apakah
data tersebut sudah memenuhi syarat untuk dilakukan proses
pengolahandata;

6. Membuat telahaan terhadap data yang belum sesuai berdasarkan
ketentuan yang berlaku untuk dapat ditindaklanjuti dan dicarikan
solusi permasalahannya;

7. Mendokumentasikansemua datajbahanj surat terkait perencanaan
sesuai historikal data untuk tertib administrasi dan memudahkan
pencarian saat dibutuhkan;

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

~V,_.,:o~~l~~;;:y}~an,tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Peugelola Bahan PereDcanaan

: Sub Bagian PerenC8DaaD dan Keuangan

: DiDas PerumahaD dan PermukimaD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang perencanaan sesuai
dengan standar prosedur dan ketentuan yang berlaku guna kelancaran
pelaksanaan tugas.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyusun program kerja dan bahan perencanaan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat
berjalandengan baik;

2. Menghimpunbahan perencanaan dari tiap unit kerja lingkup SOPD
sesuai dengan persyaratan data yang telah ditentukan untuk
diserahkan ke pengolahdata perencanaan;

3. Mengarsipkan data perencanaan sebagai bahan evaluasi dan
perbandingan yang akan datang apabila dibutuhkan untuk tertib
administrasi;

4. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data bahan
perencanaan sesuai dengan syarat yang telah ditentukan untuk
mengetahuivolumedan jenis data bahan perencanaan;

5. Mencatat perkembangan dan permasalahan terkait bahan
perencanaan secara periodiksesuai dengan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahuilangkahpemecahanmasalah;

6. Menyajikan data bahan perencanaan sesuai standar yang telah
ditetapkan untuk bahan proses lebihlanjut;

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

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

.- ..-'- ~.
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Nama Jabatan Pengolah Data

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan clan Permuldman

Unit Kerja

OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan,
pendokumentasian/penginputan dan pengolahan data perencanaan dan
keuangan yang dilengkapi dengan hasil laporan berdasarkan data dan
informasisebagaibahan kegiatan selanjutnya.

RINCIAN TUGAS JABATAN

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

2. Mengumpulkan dan memeriksa bahan penyusunan kebijakan
pedoman dan petunjuk teknis perencanaan berdasarkan data dan
informasiuntuk kelancaran pelaksanaan tugas;

3. Menyusunrekapitulasi perencanaan berdasarkan data dan informasi
yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahuivolumedan jenis data yang akan diolah;

4. Mencatat perkembangan dan permasalahan perencanaan dan
keuangan secara periodik sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahuilangkah pemecahannya;

5. Mengolahdan menyajikandata perencanaan dan keuangan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagaibahan lebih Ianjut;

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

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



Nama Jabatan : Bendahara

: Sub BagiaD Pereneanaan dan Keuangan

Dinas Perumahan clan Permukiman

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Melakukan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran, pembukuan,
pertanggungjawaban terkait transaksi keuangan dalam rangka
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah berdasarkan
anggaran kegiatan 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 seluruh
penerimaanj'pengeluaran dan penyetoran atas
penerimaan/pengeluaran yangmenjadi tangungjawabnya;

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

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;

9;; -, ·!Mem:J.Jll~,t - pajak penghasilan (PPh) dan pajak lainnya serta
" , " ,. -.-" ",,_ ',,, (\ -..1';, r, ;', :-
;"'"::-irieIiyetOf~ seluruh penerimaan potongan pajak dan pajak yang
! dipurJgutttYake rekening kas negara sesuai dengan ketentuan yang
[. ..berlaiu. up~ memenuhi persyaratan pertanggungjawaban;Ii;', '><oJ - ';
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10. Mempertanggungjawabkan penerimaanj 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 lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawabanjdan

12. 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

: Verifikator Keuang&n

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan dan Permukiman

TUGAS JABATAN

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

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan
serta Buku Kas untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar
mempermudah dalam 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 penerimaan/pengeluaran yang dilampirkan sesuai
dengan peraturan agar tidak tetjadi kesalahan pertanggungjawaban
keuangan;

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

5. Menghitungpengenaan PPnj PPhatas beban pengeluaran per rincian
obyek sesuai dengan ketentuan berlaku agar 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

,·_·.pertanggun,gja\Vaban;dan
I;, : .
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Penata Laporan Keuangan

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan dan Permukiman

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

Menerima dan memeriksa kelengkapan penyusunan
keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
untuk diproses lebih lanjut;

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

1. laporan
berlaku

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

4. Mempelajarikelengkapan bahan dan pedoman penyusunan laporan
keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapai hasil yang diharapkan;

5. Membuat dan menata laporan keuangan yang meliputi Laporan
Realisasi Angaran (LRA),Neraca, Catatan Atas Laporan Keuangan
(CALK)secara periodik sesuai 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
mencapai hasil yang diharapkan;

7. Mengevaluasipelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara
membandingkan antara rencana dan pelaksanaan penataan laporan
keuangan sebagai bahan perbaikan selanjutnya;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
~~;:~ berlaku sebagai bahan evaluasi dan

9.1·~M~iak~~ tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Keuangan

Sub Bagian Perencanaan clan Keuangan

: Dina. Perumahan dan Permuldman

TUGAS JABATAN

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

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima,mencatat, mengentrydata dan menyortirnota permintaan
dana (NPD)sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagaidasar untuk pembuatan surat permintaan dana (SPD)dan di
ajukan ke BUD;

2. Membuat dan mengirimsurat 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. Menyusundokumen 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. Memberilembar pengantar pada dokumen keuangan sesuai dengan
tata naskah dinas agar memudahkan pengendalian;

8. Menghimpun, meregister dan mengentry bukti
-",-penerimaan.lp~ngeluaran kas dan pajak dari Surat
.: 'PertEtP~mawaban (SPJ) yang telah rampung sesuai dengan
-.'keteI1jtu®yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
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9. Menyusun dan 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. Me1aporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj 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 .
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengeiola Gaji

: Sub Baglan Perencanaan dan Keuangan

: Dinas Perumahan clan Permuldman

TUGAS JABATAN

Melakukan Kegiatan Pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan dibidang pengelolaan gaji sesuai
ketentuan yang berlaku untuk tercapainyasasaran yang diharapkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Membuat daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing
masing pegawaisesuai dengan data potongan gaji untuk kebenaran
nominalgaji;

2. Menelitidan mengoreksi daftar gaji yang dicetak di BPKADsesuai
dengan data akhir setelah pemotonganagar 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 pegawaidengan tepat waktu;

5. Membuatdaftar rapel gaji sesuai dengan data perubahan gaji akibat
perubahan administrasi kepegawaianuntuk diproses lebih lanjut;

6. MenyiapkanSPP rapel gaji berdasarkan data yang telah diverifikasi
agar dapat dilakukan pencairan dan pembayaran ke pegawaiyang
bersangkutan;

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

8. Menyiapkan daftar tambahan penghasilan berdasarkan data
kepegawaian untuk rnengklasifikasikan besaran tunjangan yang
diterimamasing-masingpegawai;

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
tambahan penghasilan pegawai sesuai dengan ketentuan yang

'''·'';1::>er1aky~g~tertib administrasi pajak;
1r~,:;MeriYiiI~k~peremajaan data gaji apabila terjadi perubahan aturan

dan ~et~tuan terkait dengan penggajian sesuai dengan ketentuan
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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
pertanggungjawaban;dan

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: AnaHs Taman

: Seksi Pertamanan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
analisa untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang
Pertamanan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
penyelesaianpekerjaan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan penyusunan data Pertamanan sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mengkalisiflkasikandan penelaahan bahan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku agar memperlancarpelaksanaan tugas;

3. Menganalisa bahan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk dijadikandata pertamanan;

4. Mempelajaridan menganalisa penataan dan pengembangan taman
sesuai dengan pedoman kerja dan juknis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

5. Mengumpulkan bahan perijinan pembuatan taman berdasarkan
peraturan, juklak dan juknis yang berlaku untuk tujuan komersil,
fasilitasumum dan fasilitas sosial;

6. Memverifikasi
permasalahan
pekerjaan;

7. Menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang pertamanan
berdasarkan hasil analisa dan data untuk dijadikan bahan

dan mengadakan penelitian berdasarkan
mengenai taman dalam rangka menyelesaikan

selanjutnya;

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

r-"n' -tugas. ,
1< f;;:,.:
L'.." ..• ..,·,,·....,··
,;. ,-. "'~_" .
~ '.",;.:...: s- :..,..

rf

r-....".,.....,.,~...

l:;~r."".,...,,~.~·'·_c~



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: ADalis Tanaman Bias dan Tanaman Koleksi

: Seksi Pertamanan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melalrukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasiflkasiandan
analisa untuk menyimpulkan dan menyusun rekomedasi mengenai
tanaman hias dan tanaman koleksi sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan penyusunan data tanaman hias dan tanaman
koleksi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaianpekeIjaan;

2. Mengkalisifikasikan dan penelaahan bahan penyusunan data
tanaman hias dan tanaman koleksi sesuai ketentuan agar
memperlancarpelaksanaan tugas;

3. Mempelajaridan menganalisa penataan dan pengembangantanaman
hias dan tanaman koleksi sesuai dengan pedoman keIja dan juknis
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Mengumpulkan bahan pengadaan tanaman hias dan tanaman
koleksi berdasarkan ketentuan yang telah ditetapkan untuk
memperlancarpekerjaan;

5. Memverifikasi dan mengadakan penelitian berdasarkan
permasalahan mengenai tanaman hias dan tanaman koleksi dalam
rangka menyelesaikanpekerjaan;

6. Menyimpulkandan menyusun rekomendasi dibidang tanaman hias
dan tanaman koleksi berdasarkan hasil analisa dan data untuk
dijadikan bahan selanjutnya;

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.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengelola Sarana dan Prasarana Taman

: Seksi Pertamanan

Dinas Perumahan Dan Permuldman

TUGASJABATAN

MelakukanPengelolaanyang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan Sarana dan Prasarana Taman sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
sesuai denganyang diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan penyusunan kegiatan dalam rangka mengelola
sarana dan prasarana taman sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, ·agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat betjalan
dengan baik;

2. Menyiapkan bahan pengadaan sarana dan prasarana taman
berdasarkan rencana kerja bidang untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

3. Melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana taman sesuai
dengan kondisi fisik barang, agar sesuai dengan data sarana dan
prasarana taman;

4. Mengendalikandan memeriksasarana dan prasarana taman, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangandalampemanfaatannya;

5. Mengidentiftkasipermasalahan dibidang pengelolaan sarana dan
prasarana taman serta mengkoordinasikandengan atasan dan pihak
terkait guna dicarikan solusi;

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

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

Seksi Pertamanan

: Dina. Perumahan Dan Permukiman

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Melaksanakanrencana pemeliharaandan pengolahanlahan pertamanan
sesuai dengan materi yang akan disampaikan agar semua pekerjaan
dapat diselesaikansecara berdayagunadan berhasilguna.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Melakukan penataan dan pemeliharaan taman sesuai dengan
rancanganyang telah disepakatiagar taman rapi dan terpelihara;

2. Membuat, membaca dan memahami rancangan taman agar sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
kegiatan;

3. Merancanglahan pertamanan dalam bentuk yang telah ditetapkan
sebagaibahan proses pengadaan taman;

4. Menyiapkan bahan untuk kegiatan penataan taman dan
mengevaluasihasil kerja agar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagaibahan kegiatan;

5. Mengumpulkanbahan dan data untuk pelaksanaan kegiatan taman
sesuai denganprosedur dan ketentuan yangberlaku;

6. Mengidentifikasi dan mengkoordinasikan perkembangan dan
permasalahan penataan taman kepada atasan dan pihak terkait
untuk ditindaklanjuti;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Tebisi Peralatan dan Mesin

SeksiPertamanan

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi Pemasangan, perbaikan dan
pengecekan serta pemeliharaan peralatan dan mesin dengan cara
memperbaikiatau menggantisuku cadang yang rusak agar sistem dapat
berjalan lancar.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengelolaperalatan, mesin dan sistemjaringan di taman dalam hal
pemasangan dan perawatan sesuai dengan rencana yang telah
ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

2. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan peralatan,
mesin .dan sistem jaringan eli taman berdasarkan ketentuan yang
berlaku untuk diadakan pemeriksaan;

3. Memeriksakerusakan peralatan, mesin dan sistemjaringan di taman
berdasarkan laporanuntuk perbaikan;

4. Memperbaikiperalatan, mesin dan sistem jaringan yang rusak. atau
usang berdasarkan hasil pemeriksaan untuk eliadakanpenggantian
suku cadangatau perbaikan;

5. Melakukan perawatan peralatan dan mesin secara periodik sesuai
denganketentuan agar peralatan selalu dalamkondisibaik;

6. Merawatsecara khusus suatu peralatan, mesin dan sistem jaringan
yang masa penggunaannya telah melampaui batas waktu tertentu
agar tidak cepat rusak;

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

: Koordinator Pergudangan

: Seksi Pertamanan

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengkoordinasian,perencanaan dan
pembuatan laporan dibidang pergudangan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar kegiatandapat berjalan lancar dan optimal.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengkoordinirkegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku
agar kegiatanberjalan lancar;

2. Mengatur dan mengurus keperluan dan kebutuhan peralatan yang
ada digudang sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
kegiatanberjalan lancar;

3. Mengelolapenggunaan dana untuk pergudangan sesuai prosedur
yang berlaku agar kegiatanberjalan lancar;

4. Memantau kegiatan yang ada digudang sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatanberjalan lancar;

5. Menghimpun dan membuat laporan kegiatan pergudangan sesuai
prosedur yang berlaku agar kegiatanberjalan lancar;

6. Menyiapkan bahan kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatanberjalan lancar;

7. Mengatur pelaksanaan kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatanberjalan lancar;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

Pengadministrasi Umum

: Seai Pertamanan

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

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

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Meneritna surat/dokumen yang telah di disposisi ke Seksi
Pertamanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diserahkan ke KepaIaSeksi;

2. Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan bidang pertamanan ke buku agenda sesuai
dengan ketentuan sebagaibahan pertanggungjawaban;

3. Melakukan pengetikan surar/dokumen lain sesuai dengan
wewenangnyauntuk kelancaranpelaksanaan pekerjaan;

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi bidang
pertamanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancaranpelaksanaan tugas;

5. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawaipada SeksiPertamanan sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk tertib administrasi;

6. Mendokumentasikan dan mengarsipkan surat dan buku agenda
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

7. Menyiapkan bahan penyusunan basis data bidang pertamanan
sesuai denganarahan untuk kelancaranpelaksanaan kegiatan;

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 : Pengelola SalaDa dan Prasarana Pemakaman
Umum

: Seksi Pemakaman

: Dinas PerumahaD Dan PermuldmaD

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

MelakukanPengelolaanyang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan
penyusunan laporan Sarana dan Prasarana Pemakaman Umum sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan dan data untuk pengelolaanpengadaan sarana
dan prasarana pemakaman milik pemerintah berdasarkan prosedur
kerja dan kebutuhan untuk kelancaranpelaksanaan tugas;

2. Mengelola sarana dan prasarana pemakaman umum milik
pemerintah sesuai dengan kondisi fisik barang, agar sesuai dengan
data sarana dan prasarana pemakamanumum;

3. Memantau kegiatan dibidangpemakaman sesuai dengan ketentuan
yang berlaku agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan
rencana;

4. Mengendalikan dan memeriksa data sarana dan prasarana
pemakaman umum milik pemerintah, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak. terjadi penyimpangan dalam
pemanfaatannya;

5. Melakukan pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana
pemakaman umum milik Pemerintah Daerah sesuai dengan
ketentuan sehinggapemakamanterlihat baik;

6. Mengidentiflkasi permasalahan dalam pengelolaan sarana dan
prasarana pemakaman umum sesuai dengan data dan laporan
untuk dikoordinasikankepada atasan dan diatasi;

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

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

Uuit Kerja

OPD

: PeagadmiDistrasi Sanma dau Prasaraua

Seai Pemakamaa

: DiDas Perumahau DaD PermukimaD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dibidang sarana dan prasarana pemakaman sesuai
dengan preosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalanlancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerimadan mencatat data sarana dan prasarana pemakaman
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkanpencarian;

2. Mengelompokkandata sarana dan prasarana pemakamanmenurut
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlakuagar memudahkanpendistribusian;

3. Menyiapkanbahan rencana pengadaan laban pemakaman sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menyediakan
lahan pemakamanumummilikPemerintah;

4. Menyiapkan sarana dan prasarana pemakaman sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran dalam
pekerjaan;

5. Mendokumentasikandan mengarsipkandata sarana dan prasarana
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabiladiperlukanserta untuk pengamanan;

6. Menyiapkanrancangan kebijakandaerah sesuai dengan tata naskah
dinas dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

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 kelancaranpelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadmiaistrasi Umum

: Seksi Pemakaman

Dinas Perumahan Dan 'Permukiman

TUGAS JABATAN

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

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima surat/dokumen yang telah di disposisi ke Seksi
Pemakaman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diserahkan ke KepalaSeksi;

2. Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan pemakaman ke buku agenda sesuai dengan
ketentuan sebagaibahan pertanggungjawaban;

3. Melakukan pengetikan surat/dokumen lain sesuai dengan
wewenangnyauntuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan;

4. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat petjalanan dinas
pegawaipada Seksi Pemakamansesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk tertib administrasi;

5. Mendokumentasikan dan mengarsipkan surat dan buku agenda
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

6. Menyiapkan bahan penyusunan basis data dibidang pemakaman
sesuai dengan arahan untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan;

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

: Pengelola Penerangan Jalan

: Seksi Penerangan Jalan Umum

: DiDas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan dibidang penerangan jalan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
sesuai dengan yang diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan dalam rangka mengelolapeneranganjalan umum
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau dan memeriksa penerangan jalan umum sesuai dengan
kondisi fisikdilapangan agar sesuai dengan data peneranganjalan;

3. Mengendalikan dan memeriksa setiap rencana pengelolaan
penerangan jalan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar tidak terjadi penyimpangandalam pemanfaatannya;

4. Menyiapkan bahan rencana pembangunan, pemasangan dan
penyaluran peralatan penerangan jalan umum berdasarkan
pedoman dan prosedur kerja agar pelaksanaan kegiatan berjalan
dengan lancar;

5. Menyusun laporan mengenai pengelolaan penerangan jalan secara
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan penyusunan programberilrutnya;

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
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan

UDit Kerja

OPD

: PemeUhara PenerangaD Jatan

: Seksi PeDenmgaa JataD Umum

: DiDas Perumahan Dan Permuldman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi inventarisasi, pemeriksaan dan
perbaikan penerangan jalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang
diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan penerangan
jalan berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk diadakan
pemeriksaan;

2. Memeriksakerusakan penerangan jalan berdasarkan laporan untuk
perbaikan;

3. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan penerangan jalan sesuai dengan prosedur untuk mengetahui
cara dan pemeliharaan agar menunjang pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan pemeliharaan penerangan jalan umum secara
periodik sesuai prosedur agar penerangan jalan dapat dipelihara
dengan baik;

5. Melakukan Pengecekan penerangan jalan berdasarkan jadwal yang
telah ditetapkan untuk diadakan pemeriksaan;

6. Memperbaikipenerangan jalan yang rusak atau usang berdasarkan
basil pemeriksaan untuk diadakan penggantian suku cadang atau
perbaikan;

7. Merawat secara khusus penerangan yang masa penggunaannya
telah melampaui batas waktu tertentu agar tidak cepat rusak;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

Seksi Penerangan Jalan Umum

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dibidang sarana dan prasarana penerangan jalan
umum (PJU)sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima dan mencatat data sarana dan. prasarana Penerangan
Jalan Umum (PJU) sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkanpencarian;

2. Mengelompokkandata sarana dan prasarana penerangan jalan
umum (PJU)menurut jenis dan sifatnyasesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkanpendistribusian;

3. Menyusunrekapitulasi data sarana dan prasarana peneranganjalan
umum (PJU) secara periodik untuk mengetahui volume sebagai
bahan pertanggungjawabantugas;

4. Menyiapkan permintaan sarana dan prasarana penerangan jalan
umum (PJU) untuk mendistribusikannyake masing - masing seksi
sesuai denganprosedur dan ketentuan;

5. Mendokumentasikandan mengarsipkandata sarana dan prasarana
penerangan jalan umum (PJU) pada tempat yang telah ditentukan
untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan serta untuk
pengamanan;

6. Menyiapkanbahan penyusunan basis data sarana dan prasarana
Penerangan Jalan Umum (PJU) sesuai dengan arahan untuk
kelancaranpelaksanaan kegiatan;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

Telmisi Listrik dan Jaringan

Sekai Penerangan Jalan Umum fPJU)

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi Pemasangan, perbaikan dan
pengecekan serta pemeliharaan peralatan listrik dan jaringan PJU
dengan cara memperbaiki atau mengganti suku cadang yang rusak agar
sistem dapat berialan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan peralatan,
listrik dan jaringan PJU berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk
diadakan pemeriksaan;

2. Melakukan Pemasangan peralatan listrik dan jaringan Penerangan
Jalan Umum (PJU)sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku;

3. Memeriksa kerusakan peralatan listrik sistem jaringan Penerangan
Jalan Umum (PJU)berdasarkan laporan untuk perbaikan;

4. Melakukan Pengecekan peralatan dan jaringan Penerangan Jalan
Umum (PJU)berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk diadakan
pemeriksaan;

5. Memperbaikiperalatan listrik dan sistem jaringan Penerangan Jalan
Umum (PJU)yang rusak atau usang berdasarkan hasil pemeriksaan
untuk diadakan penggantian suku cadang atau perbaikan;

6. Melakukan perawatan peralatan listrik dan sistem jaringan
Penerangan Jalan Umum (PJU)secara periodik berdasarkan jadwal
yang telah ditetapkan agar peralatan dan jaringan tetap dalam
kondisi baik;

7. Merawatdan memelihara secara khusus peralatan listrik dan sistem
jaringan Penerangan Jalan Umum (PJU)yang masa penggunaannya
telah melampaui batas waktu tertentu agar tidak cepat rusak;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj 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.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: PengadmiDistrasi Umum

: Seksi Penerangan Jalan Umum (PJU)

: Dinas PeramahaD Dan Permuldman

TUGASJABATAN

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

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima suratj dokumen yang telah di disposisi ke Seksi
Penerangan Jalan Umum sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yangberlaku untuk diserahkan ke KepalaSeksi;

2. Mencatat surat masukjkeluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan bidang penerangan jalan umum ke buku
agenda sesuai dengan ketentuan sebagai bahan
pertanggungjawaban;

3. Melakukan pengetikan suratj dokumen lain sesuai dengan
wewenangnyauntuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan

4. Menyimpansuratjdokumen lain yang berhubungan dengan bidang
penerangan jalan umum untuk keamanan dan memudahkan
pencarian;

5. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawaipada Seksi Penerangan Jalan Umum sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi;

6. Menyiapkanbahan perumusan kebijakanbidang bidangpenerangan
jalan umum sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Juru Survey Permukiman

: Seksi Pembinaan Permoldman

: Dinas Perumahan Dan Pel1Dukiman

TUGASJABATAN

Melakukan persiapan, pemeriksaan dan survey permukiman sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan untuk
melaksanakan kegiatan selanjutnya.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyusun bahan rencana survey bidang pemukiman sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan survey;

2. Menyiapkan data dan bahan survey permukiman berdasarkan
rencana surveyyang telah ditetapkan untuk kelancaran tugas;

3. Menyiapkan data dan bahan survey permukiman sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran tugas;

4. M!!meriksadata hasil survey yang telah dilakukan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku guna kelancaran pekerjaan;

5. Melakukan penggambaran dan penyajian data bidang permukiman
sesuai ketentuan yang berlaku sebagaibahan selanjutnya;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis 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

Unit Kerja

OPD

: ADalia Bangunan dan Permuldman

: Seksi Pembitaaaa Permuldman

: Dinas Perumahaa Dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
menganalisa untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasidibidang
bangunan dan permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna
dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan penyusunan data bangunan dan permukiman
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan;

2. Mengkalisifikasikan bahan penyusunan data bangunan dan
permukiman sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk dijadikan
bahan analisa;

3. Mempelajari dan menganalisa bahan dan data sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

4. Menyiapkandan menganalisa bahan penyusunan kebijakan bidang
pemberdayaanmasyarakat sesuai dengan arahan untuk mencegah
kawasan permukimankumuh;

5. Menganalisa permasalahan dan perkembangan dibidang bangunan
dan permukiman sesuai dengan laporan dan data untuk dapat
ditindaklanjuti;

6. Menyimpulkandan menyusun rekomendasi dibidang bangunan dan
permukiman berdasarkan hasil analisa untuk dijadikan bahan
selanjutnya;

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

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

,.
.1

I
~'''''''''-~''''''''''-'



Nama JabataD

Unit Kerja

OPD

: Pengelola Perumahan dan Permukiman

Seksi PembinaaD Permuldman

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan pada seksi Pembinaan Permukiman
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan
dapat terlaksana dengan baik.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan penyusunan rencana pembinaan Perumahan dan
Permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaandapat berjalandengan baik;

2. Memantau Perumahan dan Permukiman sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal;

3. Menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka pelaksanaan
pembinaan perumahan dan permukiman, agar program dapat
terlaksana secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

4. Mengumpulkan data penyediaan prasarana, sarana dan utilitas
umum sesuai dengan standar prosedur dan ketentuan yang berlaku
yang berlaku agar dapat dilakukan pengawasan;

5. Mengendalikanpengelolan penataan perumahan dan permukiman
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang berlaku agar tidak
terjadi penyimpanganpelaksanaan;

6. Mengindentiftkasi permasalahan pembinaan/pengelolaan
perumahan dan permukiman sesuai dengan laporan dan data agar
dapat ditindaklanjuti;

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

: Penelaah Penyehatan Lingkungan Permuldman

Seksi PembtDaan Permuldman

: Dinas Perumahan Dan Permuldman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian,
pengecekan dan penyusunan konsep penelaahan dibidang penyehatan
lingkungan permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang
diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan bahan fasilitasi pemberdayaan masyarakat dalam
rangka mempertahankan kualitas lingkungan secara swadaya agar
kesehatan lingkungandapat dijagabersama;

2. Mengumpulkan data-data dan informasi tentang penyehatan
lingkungan Permukiman serta permasalahan yang ada sesuai
prosedur dan ketentuan yangberlaku sebagaibahan kerja;

3. Memeriksa dan menelaah data dibidang penyehatan lingkungan
permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancaranpelaksanaan tugas;

4. Menelaahperkembangandan permasalahan penyehatan lingkungan
permukiman sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memudahkanpenyelesaian;

5. Menyusunkonsep pemecahanmasalah dan penelaahan penyehatan
lingkungan permukiman sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagaihasil telaahan;

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.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Umum

: Sekai PembinaaD Permukiman

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Menerima,mencatat, mengelompokkan,mendistribusikan,merekapitulasi
dan menyimpansurat serta dokumen lainnyayang behubungan dengan
pembinaan permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima surat/ dokumen lain yang telah eli disposisi ke Seksi
Pembinaan Permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yangberlaku untuk diserahkan ke KepalaSeksi;

2. Menyimpansurat/ dokumen lain yang berhubungan dengan bidang
pembinaan permukiman untuk keamanan dan memudahkan
pencarian;

3. Melakukan pengetikan surat/ dokumen lain sesuai dengan
wewenangnyauntuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan;

Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan bidang pembinaan pemukiman ke buku
agenda sesuai dengan ketentuan sebagai bahan
pertanggungjawaban;

Menyajikan data prasrana, sarana dan utilitas umum serta
lingkungan hunian berdasarkan data yang telah diperoleh
sebelumnyaagar dapat dilakukan sinkronisasidata;

Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Seksi Pembinaan Perumahan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk:tertib administrasi;

Mendokumentasikan dan mengarsipkan surat dan buku agenda
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

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

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

Unit Kerja

OPD

: Penata Permukiman

Seksi Penataan Permuldman

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, perneriksaan dan
penelaahan karakteristik dan spesifikasidi bidang penataan lingkungan
permukirnan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
pelaksanaan pekerjaandapat berjalan sesuai denganyangdiinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengidentifikasi permasalahan yang ada pada lingkungan
Permukirnan sesuai dengan indikator kurnuh yang berlaku untuk
mencapaihasil yang diharapkan;

2. Menerirnadata bidang permukiman sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlakuuntuk mencapaihasil yangdiharapkan;

3. Melaksanakan kegiatan penataan permukiman, pemugaran,
peremajaanatau pemukimankembalisesuai dengan rancangan yang
disetujui sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
untuk mencapaihasil yang diharapkan;

4. Menelaah karakteristik dan spesifikasi data/bahan penataan
permukiman dengan cara membandingkanantara rencana dengan
pelaksanaan penataan permukiman sebagai bahan perbaikan
selanjutnya;

5. MengklasifIkasi dan mengkonsultasikan permasalahan dan
perkembangan dibidang permukiman kepada atasan dan pihak
terkait sesuai denganwewenanguntuk dapat ditindaklanjuti;

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

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan : Penata Penyehatan LiDgkungan Permuldman

Seksi Penataan Permukiman

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang rneliputi pencatatan, penginventarisiran,
pengelornpokan dan perneriksaan di bidang penyehatan Iingkungan
perrnukirnan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mencatat dan rnerneriksarencana penataan penyehatan lingkungan
perrnukirnan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
untuk diproses lebih Ianjut;

2. Melaksanakan kegiatan penataan lingkungan perrnukirnan yang
didukung dengan prasarana, sarana dan utilitas urnurn sesuai target
yang telah ditentukan dalarn lingkup Penataan Lingkungan
Perrnukirnanagar tercipta lingkunganyang sehat dan arnan;

3. Melakukan pendataan dan rnenyiapkan bahan penetapan lokasi
perrnukirnan kurnuh sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, untuk rnencapaihasil yang diharapkan;

4. Menginventarisasidata penyehatan lingkungan perrnukirnan, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil
yang diharapkan;

5. MengidentifIkasi dan rnenkonsultasikan perrnasalahan dan
perkernbangandibidangpenyehatan lingkunganperrnukirnankepada
atasan dan pihak terkait berdasarkan laporan dan data untuk dapat
ditindaklanjuti;

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

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

Unit Kerja

OPD

Pengaclministrasi Umum

: Seksi Penataan Permukiman

: Dinas Perumahan Dan Permukiman

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 TUGAS JABATAN

1. Menerima surat/dokumen yang telah di disposisi ke Seksi Penataan,
Lingkungan Permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk diserahkan ke Kepala Seksi;

2. Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan penataan lingkungan permukiman ke buku
agenda sesuai dengan ketentuan sebagai bahan
pertanggungjawaban;

3. Melakukan pengetikan suratj dokumen lain sesuai dengan
wewenangnya untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan;

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang
lingkungan permukiman sesuai dengan prosedur dan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

5. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Seksi Penataan Permukiman sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi

penataan
ketentuan

6. Menyimpan suratj dokumen lain yang berhubungan dengan
penataan lingkungan permukiman untuk keamanan dan
memudahkan pencarian;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisan/rertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;dan

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

Unit Kerja

: ADalis Bangunan Gedung

Seksi Penataan, Peagawasan Bangunan dan
Reklame

Dina. Perumahan Dan PermukimanOPD

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penganalisaan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
penataan bangunan, pengawasanbangunan dan reklamesesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk diproseslebihlanjut.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan penyusunan data terkait penataan bangunan,
pengawasan bangunan dan reklame sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluanpenyelesaianpekerjaan;

2. Mengklasifikasikandan menganalisa bahan dibidang bangunan
gedung sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menyimpulkandan menyusun rekomendasibangunan gedung;

3. Mempelajari,menganalisa serta menelaah bahan terkait penataan
bangunan, pengawasan bangunan dan reklame sesuai dengan
ketentuan yang berlaku agar memperlancarpelaksanaan tugas;

4. Menyimpulkan dan menyusun dokumen rekomendasi terkait
penataan bangunan, pengawasan bangunan dan reklame
berdasarkan hasil analisa untuk dijadikanbahan selanjutnya;

5. Mengadakanpenelitian mengenai penataan bangunan, pengawasan
bangunan dan reklame berdasarkan permasalahan dalam rangka
menyelesaikanpekerjaan;

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.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Penelaah Bangunan Perumahan

Selmi Penataan Perumahan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran, pemeriksaan serta penataan dibidang bangunan dan
perumahan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan pekerjaandapat berjalansesuai denganyangdiinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mengeluarkan, dan membukukan data dibidang
bangunan dan perumahan yang diberikan oleh pejabat yang
berwenang, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar tidak terjadikesalahan;

2. Mencatat perkembangan kegiatan dan permasalahan dibidang
bangunan dan perumahan yang terjadi sesuai prosedur dan
ketentuan yangberlaku sebagaibahan penyusunan rencana kerja;

3. Meneliti dengan cara menelaah data dibidang bangunan dan
perumahan berdasarkan data yang masuk sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagaibahan yangakan diprioritaskan;

4. Memeriksadata dibidangbangunan dan perumahan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mengetahui maksud
dan tujuan serta kebenarannya;

5. Melakukan penataan bangunan dan perumahan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang
diharapkan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis 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 kelancaranpelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan

Unit Kerja

: Pengawas Bangunan dan Gedung

: Seksi Penataan, Pengawasan Bangunan dan
Reklame

Dinas Perumahan Dan PermukimanOPD

TUGASJABATAN

Melakukankegiatanyangmeliputipenerimaandan penelaahan dokumen
serta pengawasan penataan bangunan, perumahan dan reklame sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproseslebih lanjut.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerimadan menginventarisasidata terkait penataan bangunan,
perumahan dan reklamesesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut
agar memudahkanpencarian;

2. Menelaah dokumen bangunan, perumahan dan reklame sesuai
prosedur untuk kelancaranpelaksanaan pengawasan;

3. Mengidentifikasidata penataan bangunan, perumahan dan reklame
sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasanbangunan,
perumahan dan reklame;

4. Mengawasi penataan bangunan, perumahan dan reklame sesuai
prosedur dalam rangka tercapainyasasaran yang diharapkan;

5. Mengidentifikasidan mengkoordinasikanpermasalahan yang terjadi
kepada atasan berdasarkan laporan dan data agar tercapai sasaran
yangdiharapkan;

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

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

Pengelola Tata Bangunan

Seksi Penataan, Pengawasan Bangunan dan
Reklame

Dinas Perumahan Dan PermukimanOPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan
kegiatan, koordinasi dan penyusunan laporan penataan bangunan dan
reklame sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
pekerjaandapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menyiapkan bahan penyusunan rencana pengelolaan penataan
bangunan dan reklame sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar
dalampelaksanaan pekerjaandapat berjalandenganbaik;

2. Menyiapkan bahan kegiatan penataan bangunan dan reklame
berdasarkan rencana agar kegiatanberjalandenganbaik;

3. Memantau pembangunan bangunan dan reklame sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

4. Mengendalikan penataan bangunan dan reklame
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
penyimpangandalam pelaksanaan;

5. Mengindentifikasipermasalahan dan melakukan koordinasi dengan
pihak-pihak terkait dalam rangka pelaksanaan pengelolaan tata
bangunan, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk
mencapaihasil yangoptimal;

sesuai dengan
tidak terjadi

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

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



OPD

: Pengadministrasi 1MBGedung/Banganan

: Sekai Penataan, Pengawasan Banganan dan
Reklame

: DiDas Perumahan Dan Permukiman

Nama Jabatan

Unit Kerja

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasi1MBGedung jbangunan sesuai prosedur dan ketentuan
yangberlaku untuk diproseslebihlanjut.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir dokumen 1MB Gedung f
Bangunan dan Reklameyang masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yangberlaku, agarmemudahkanpencarian;

2. Memberi lembar pengantar pada 1MBGedung f Bangunan dan
Reklamesesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

3. Mengetiksurat rekomendasi1MBGedung f Bangunan dan Reklame
sebagai acuan dalam penerbitan ijin sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaranpelaksanaan tugas;

4. Menyiapkandan mengetik surat tugas dan dokumen pendukung
dalam proses pelaksanaan kegiatan di lapangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

5. Mengarsipkan surat rekomendasi 1MBGedung j Bangunan dan
Reklame beserta kelengkapannya sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlakuuntuk kelancaranpelaksanaan tugas;

6. Mengelompokandokumen 1MBGedung f Bangunan dan Reklame
atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkanpendistribusian;

7. Mendokumentasikan1MBGedung f Bangunan dan Reklamesesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi

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

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
piiti~fu@";~~1!~~maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas. "-Lc:_'



Nama Jabatan

Unit Kerja

PengadmiDistrasi Umum

: Seksi Penataan, Pengawasan BangunaD dan
Reklame

: Dinas Perumahan Dan PermuldmanOPD

TUGASJABATAN

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

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima surat/dokumen yang telah di disposisi ke Seksi Penataan,
Pengawasan Bangunan dan Reklame sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk diserahkan ke Kepala Seksi;

2. Menyimpan surat/dokumen lain yang berhubungan dengan
penataan, pengawasan bangunan dan reklame untuk keamanan dan
memudahkan pencarian;

3. Melakukan pengetikan suratj'dokumen lain sesuai dengan
wewenangnya untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan;

4. Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan penataan, pengawasan bangunan dan reklame
ke buku agenda sesuai dengan ketentuan sebagai bahan
pertanggungjawaban;

Membuat rekapitulasi
Pengawasan Bangunan
terpelihara dengan baik;

6. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Seksi Penataan, Pengawasan Bangunan dan Reklame
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tertib
administrasi;

5. aset yang dikelola Seksi Penataan,
dan Reklame agar dapat terkelola dan

7. Mendokumentasikan dan mengarsipkan surat dan buku agenda
pada tempat yang te1ah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

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

r~·~~~~~wa}.)an; dan
9. J"2iW6iaks¥iakaii" -t;ugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

~ PimPimi~k lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
r,-':tUgas, =". -



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: ADalis Perumahan

: Seksi Penataan Perumahan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi dibidang
perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan
dapat diselesaikansecara berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan penyusunan rekomendasi dibidang
perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaianpekerjaan;

Mengklasifikasikan bahan
perumahan sesuai dengan
untuk diproses lebihlanjut;

3. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan yang telah
dikumpulkan sesuai dengan data dibidangperumahan agar dapat
dilakukan pembuatan rekomendasidibidangperumahan;

4. Melakukan analisa terhadap perkembangan dan permasalahan
dibidang perumahan berdasarkan data dan informasi sehingga
pekerjaandapat terlaksana denganbaik;

2. penyusunan rekomendasi dibidang
prosedur dan ketentuan yang berlaku

5. Menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang perumahan
berdasarkan hasil analisa untuk dijadikanbahan selanjutnya;

6. Me1aporkanhasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunmawaban;dan

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



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

ADalis Perencanaan Wllayah Perumahan

: Seksi Penataan Perumahan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
perencanaan wilayahperumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilguna.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan penyusunan perencanaan wilayah
perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaianpekerjaan;

2. Mengklasifikasikan bahan penyusunan
perumahan sesuai dengan ketentuan
memperlancarpelaksanaan tugas;

3. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan yang telah
dikumpulkan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar dapat
dilakukan pembuatan rekomendasi dibidang perencanaan wilayah
perumahan;

perencanaan wilayah
yang berlaku agar

4. Melakukan analisa terhadap perkembangan dan permasalahan
dibidang perencanaan wilayah perumahan berdasarkan data dan
informasisehinggapekerjaandapat terlaksana denganbaik;

5. Menyimpulkandan menyusun rekomendasi dibidang perencanaan
wilayah perumahan berdasarkan hasil analisa untuk dijadikan
bahan selanjutnya;

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

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaranpelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan : halls Penataan Kawasan

Seksi PeDataan Perumahan

: DiDas Perumahan DaD Permukiman

Unit Kerja

OPD

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasipenataan
kawasan perumahan untuk keperluan penyelesaian pekerjaan agar
pelaksanaan pekerjaandapat berjalansesuai denganyangdiinginkan.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan penyusunan data penataan kawasan
perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaianpekerjaan;

2. Mengkalisifikasikandan penelaahan bahan penataan kawasan
perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
memperlancarpelaksanaan tugas;

3. Mempelajari,menganalisa serta menelaah bahan sesuai dengan
ketentuan yangberlaku agarmemperlancarpelaksanaan tugas;

4. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan dan
perkembangan mengenai penataan kawasan perumahan dalam
rangkamenyelesaikanpekerjaan;

5. Menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang penataan
kawasan perumahan berdasarkan hasil analisa untuk dijadikan
bahan selanjutnya;

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

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaranpelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: Pengadministrasi Umum

Seksi Penataan Perumahan

Dinas Perumahan Dan Permukiman

TUGASJABATAN

Menerima,mencatat, mengelompokkan,mendistribusikan,merekapitulasi
dan menyimpan surat serta dokumen lainnya pada Seksi Penataan
Perumahan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

RINCIANTUGAS JABATAN

1. Menerima surat/dokumen lain yang telah di disposisi ke Seksi
Penataan Perumahan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk diserahkan ke KepalaSeksi;

2. Menyimpansurat/dokumen lain yang berhubungan dengan bidang
penataan perumahan untuk keamanan dan memudahkanpencarian;

3. Melakukan pengetikan surat/ dokumen lain sesuai dengan
wewenangnyauntuk kelancaranpelaksanaan pekeIjaan;

4. Mencatat surat masuk/keluar dan dokumen lainnya yang
berhubungan dengan bidang penataan perumahan ke buku agenda
sesuai denganketentuan sebagaibahan pertanggungjawaban;

5. Membuatrekapitulasi aset yang dikelolaSeksi Penataan Perumahan
agar dapat terkeloladan terpeliharadenganbaik;

6. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Seksi Penataan Perumahan sesuai prosedur dan
ketentuan yangberlaku untuk tertib administrasi;

7. Mendokumentasikan dan mengarsipkan surat dan buku agenda
pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan pencarian
apabiladiperlukan serta untuk pengamanan;

8. Menyiapkan bahan penyusunan basis data perumahan sesuai
dengan araban untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan;

9. Membuatrancangan regulasi dan produk hukum daerah tentang ijin
pembangunan dan pengembanganperumahan berdasarkan sumber
yang ada untuk memperlancarpelaksanaan tugas;

10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertuIis sesuai
berlaku sebagai bahan evaluasi dandengan prosedur yang

tPeIiaP.ggy.!l_gi~w~l>-an;dan
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11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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