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DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

WALIKOTABANJARBARU,

bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan
Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Banjarbaru, perlu menetapkan rincian
tugas Dinas Perdagangan 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
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah
Pusatdan 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

~:ASUaBAG: 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 47
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perdagangan Kota Banjarbaru
(Berita Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2016
Nomor 51).



MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURANWALIKOTATENTANGRINCIANTUGAS
PELAKSANA PADA DINAS PERDAGANGAN
KOTABANJARBARU

BABI
KETENTUANUMUM

Pasal1

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. Dinas Perdagangan adalah Dinas Perdagangan Kota Banjarbaru.
6. Bidang adalah Bidang pada Dinas Perdagangan Kota Banjarbaru.
7. Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Dinas Perdagangan Kota

Banjarbaru.
8. Seksi adalah Seksi pada Dinas Perdagangan 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
PERUMUSANRINCIANTUGAS

Pasal2

Perumusan rincian tugas pelaksana pada Dinas Perdagangan Kota
Banjarbaru tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dari Peraturan Walikota ini



BABIII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal3

Dengan berlakunya Peraturan Walikotaini, maka segala peraturan dan
ketentuan pelaksanaan yang mengatur rincian tugas pelaksana Dinas
Perdagangan sebelumnya, dieabut dan dinyatakan 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 2017

u,~

Diundangkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 Ee:cG c' 2017

SEKRETARISDAERAH,

DAERAH KOTA BANJARBARU TAHUN 2017 NOMOR



LAMPIRANI PERATURANWALIKOTABANJARBARU

NOMOR

TANGGAL

24 Tahun 2017

Maret 2017

NOMENKLATURJABATANPELAKSANAPADA

DINAS PERDAGANGANKOTABANJARBARU

Sekretariat

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1. Pengadministrasi Kepegawaian

2. Pengadministrasi Persuratan

3. Pengadministrasi Umum

4. Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor

5. Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris

6. Pramu Bakti

7. Pengemudi

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

1. Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

2. Pengadministrasi Perencanaan dan Program

3. Pengelola Bahan Perencanaan

4. Pengolah Data

Sub Keuangan

1. Bendahara

2. Verifikator Keuangan

3. Penata Laporan Keuangan

4. Pengadministrasi Keuangan

5. Pengelola Gaji

Bidang Perdagangan

Seksi Perlindungan Konsumen

1. Pengawas Perdagangan Berjangka Komoditi

KASUBBAGI

::_-[,-~.....--_.
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Pengelola Fasilitasi dan Mediasi Perlindungan Konsumen

Pengelola Mutur. SKPO



Seksi Usaha dan Sarana Distribusi Perdagangan

1. Analis Perdagangan

2. Pengelola Pameran dan Peraga

3. Penyusun Rencana Pelayanan Usaha Besar

Bidang Pengelolaan Pasar

Seksi Sarana dan Prasarana Pasar

1. Analis Pasar

2. Analis Pengembangan Pasar

3. Peyusun Rencana Peningkatan Akses Pasar

4. Pengadministrasi Pengamanan dan Perlindungan Akses Pasar

Seksi Pendapatan Pasar

1. Analis Penagihan

2. Analis Pendapatan Daerah

3. Pengelola Pendapatan

4. Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan

Bidang Ketertiban Pasar Dan Pengendalian Pedagang Kaki Lima

Seksi Ketertiban Pasar

1 Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban

2 Pengelola Keamanan dan Ketertiban

3 Pengelola Ketertiban

Seksi Pengendalian Pedagang Kaki Lima

1 Pranata Perlindungan Masyarakat

2 Analis Penertiban Pemanfaatan Ruang

3 Analis Penertiban dan Pendayagunaan Tanah Terlantar

Bidang Perindustrian

Seksi Sarana dan Pengembangan Usaha Industri

1 Analis Higiene Industri

2 Analis Ketahanan Industri

3 Analis Pengawasan Mutu Produk

4 Analis Standarisasi Industri

5 PengawasIndustri

t\s.\SUS2AG
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Seksi EkonomiKreatif

1 AnalisAplikasiModelPengembangan Industri
2 AnalisKerjasama Industri
3 AnalisModelPengembangan Indusrti
4 PengelolaData Pameran dan Kemitraan
5 Penyusun Rencana Kerjasama Industri



LAMPlRANII PERATURANWALIKOTABANJARBARU

NOMOR

TANGGAL

24 Tahun 2017

6 Maret 2017

URAJAlf TUOAS JABATAN PELAKSANA

Nama Jabatan : Pengaciministrasi Kepegawaian
Unit Kerja : Sub Baglan Umum dan Kepegawaian
OPD : Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN
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 kepangkatan/ golongarr/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 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 ASN teladan, Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT),
usulan Pelaksana harlan (Plh), usulan sumpah janji ASN, Usulan
pengangkatan ASN, 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 ijin

belajar, sesuai petunjuk pelaksanaan untuk tertib administrasi

kepegawaian;

Menyiapkan berkas usulan promosi dan mutasi

berdasarkan data Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)dan

pegawai

bezzeting

5.

sesuai persyaratan
6. Menyusun buku penjagaan tentang mutasi pegawai berdasarkan

Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)dan jadwal pengangkatan
pegawai untuk kesiapan bahan usulan kenaikan pangkat per
periodedan kenaikan gajiberkala;

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

8. Menyediakandaftar hadir pegawaidan membuat rekapitulasi daftar
hadir masuk dan pulang kerja ASNsesuai juklak untuk bahan
evaluasidisiplinpegawai;

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

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama JabataD
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi PersurataD

: Sub BagiaD Umum dan KepegawaiaD
: Dinas PerdagangaD

TUGASJABATAN

Me1akukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasiandi bidangpersuratan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan mencatat surat masuk dan surat keluar berupa
SPPD, Surat Tugas, Nota Dalam, Surat Keputusan dan surat
kedinasan lainnyake dalambuku agendaagar tertib administrasi.

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

3. Memilahsurat yang telah di disposisi pimpinan untuk diteruskan
kepadamasing-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 untuk
disampaikan kepada unit kerja yang bersangkutan sesuai dengan
proseduryang berlaku.

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 untuk diproses lebih lanjut
sesuai dengan ketentuan yangberlaku.

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

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

1(-=~-;~"~';"~:E~ inan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaann PAR!-\~'~O::",.·:.:·f·~I~.,?1
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Umum

: Sub Baglan Umum clan Kepegawaian
: Dinas Pendidikan

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dolrumenadministrasi.

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 penggunaan dokumen

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 sebagai bahan pelaksanaan tugas

5. Memberi nomor/ stempelIcap dinas pada setiap dokumen yang
sudah ditanda tangani oleh atasan, untuk keabsahan dokumen

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

tugas
7. Menyiapkan kelengkapan adminstrasi 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

--P--!A-=f(~Ar-;-.. ·=--:\(o;;:q.~:;rT7/,;,.;;:tv.~speI]carianapabila diperlukan serta untuk pengamanan
. ste.PO ~ Me porkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanytertulis sesuai

\ den an prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

ViASUllBAG-\ pe ggungjawaban



11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Sarana dan Prasaraua Kantor
: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
: Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana
kantor.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan memeriksa sarana dan prasarana kantor dan pejabat
yang berwenang atau yang terkait sesuai dengan prosedur dan
ketentuan dalam rangka pelaksanaan tugas

2. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur dan
aturan yang berlaku untuk mengetahui cara pemeliharaan sebagai
menunjang pelaksanaan tugas

3. Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor sesuai
prosedur agar sarana dan prasarana kantor dapat terawat dan
terjaga dengan baik

4. Mencatat jumlah sarana dan prasarana kantor yang mengalami
kerusakan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
dilaporkan kepada pejabat berwenang dan terkait sebagai bahan
tindak lanjut

5. Melakukan evaluasi dan pengkajian ulang terhadap sarana dan
prasarana kantor dengan cara mendiskusikan dengan pejabat
berwenang dan terkait sesuai dengan prosedur agar pemeliharaan
sarana dan prasarana kantor terlaksana sesuai yang diharapkan

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

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
,~__ ._",.""",,,~...,, ,.m~ninan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
~ p.M~Ar KO'''.';'\·'),J,:~_ ...FIC~s'
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PenyusUD Kebutuhan Baraug Inventaris
: Sub BagiaD Umum clan Kepegawaian
: Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data objek kerja di bidang kebutuhan barang inventaris.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun rencana kerja dalam rangka mengelola barang inventaris
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau dan memeriksa 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 sesuai dengan
kebutuhan penggunaan dan tidak terjadi penyimpangan dalam
pemanfaatannya;

4. Mendata kebutuhan barang pada setiap unit kerja sesuai dengan
tujuan penggunaan barang keterkaitannya dengan kepentingan
pekerjaan sebagai bahan pelaporan untuk 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 sebagai bahan penyusunan program berikutnya.

6. Mengkoordinasikan pekerjaan dengan unit-unit terkait dan atau
instansi penanggung jawab barang inventaris dalam rangka
pelaksanaan tugas, agar setiap kegiatan terlaksana sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku
7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisan/ tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

..,._~ __""~'~"-._._..~rtanggungjawaban
~~~~'~ aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan olehI~_L p' pinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan : Pramu Bakii
Unit Kerja : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
OPD : Dinas PerciagangaD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan, penyajian kebutuhan dan
membantu pelaksanaan kegiatankantor.

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 konsumsi pegawai,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. Menyiapkan dan merawat peralatan kantor secara berkala sesuai
dengan waktu penggunaan agar terjaga kerapiannya serta tidak

cepatrusak
5. MenjagaKeamanan fasilitas dan lingkungankantor agar tetap aman

agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
6. 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 dengan benar dan tepat waktu

7. Membantusetiap kegiatan kantor sesuai dengan kewenangantugas
yang diberikanagar kegiatan terlaksana dengan baik

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

pertanggunroawaban

_ ="~",,__,,9,...,,_-n'!ffi~sanakantugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

~~~an. baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama JabataD
UDit Kerja
OPD

: PeDgemudi
: Sub BagiaD Umum daD KepegawaiaD
: Diaas Perdagangaa

TUGASJABATAN
Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/pegawai dan pelayanan

transportasi lainnya yang bersifat kedinasan dengan menggunakan
kendaraan dinas.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Memeriksa dokumen kendaraan berupa STNK, Kartu Kendall

Perawatan dan Surat Pajak Kendaraan untuk dilaporkan seeara
berkala kepada pejabat terkait sesuai waktu pengelolaan agar tertib
administrasi

2. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan eara mengeeek rem, oli
dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban
serta kondisi vital lainnya agar kendaraan dapat dikendarai dengan
baik

3. Memanaskan mesin kendaraan seeara rutin sebagai identifikasi awal
apabila terjadi kelainan mesin agar dapat segera diantisipasi dan
diperbaiki sebelum digunakan

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

layak
5. Merawat kendaraan dengan eara 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 seeara Iisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan
Unit Kerja

OPD

: ADalis Perencanaan, Evaluasi clan Pelaporan
: Sub Bagian Perencanaan
: Dina. Perclagangan

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penalaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

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 KineIja dan Laporan Tahunan berdasarkan
sistematika yang telah ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas

2. 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
spesipikasi 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 AnggaranPendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan
Kinerjadan LaporanTahunan dengan pejabat yang berwenangdan
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunannya
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5. 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

6. Menyusun kembali Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan , Laporan Kinerja dan

Laporan Tahunan berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk

kelancaran dan optimalisasi penyusunannya;

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 lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

9. Melaksanakan tugas

pimpinan, baik lisan

pelaksanaan tugas.

kedinasan lain yang diperintahkan oleh

maupun tertulis untuk kelancaran
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Nama JabataD
UDit Kerja
OPD

: PengadmiDstrasi PereDcanaaD daD Program
: Sub Baglan PereDcaDaaD
: DiDas PerdagaDgan

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang perencanaan dan program

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data rencana
program sesuai dengan spesifikasi dan ketentuan untuk
memudahkan pencarian saat dibutuhkan

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

3. Menyusun rencana program sesuai dengan hasil kajian dan standar
penyusunan programuntuk tercapainya sasaran yang diharapkan

4. Menginventarisasiperaturan perundang - undangan dan ketentuan
terkait dengan data perencanaan untuk digunakan sebagai
landasan hukum dalam pengambilan keputusan bidang
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perencanaan
5. Mengecek kebenaran dan keabsahan data perencanaan sesuai

dengan kaidah yang telah ditentukan untuk mengetahui apakah
data tersebut sudah memenuhi syarat untuk dilakukan proses
pengolahan data

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

7. Mendokumentasikan semua data/bahan/ surat terkait perencanaan
sesuai historikal data untuk tertib administrasi dan memudahkan
pencarian saat dibutuhkan

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/fertulis sesuai
an prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
ggungjawaban



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



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Bahan Perencanaan
: Sub Bagian Perencanaan
: Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporanbidangperencanaan

RINCIAN TUGAS 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 Iebihlanjut

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

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

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pea.golab Data
: Sub Baglan Perencanaan
: Dinas Perc:lagangan

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasianj penginputan dan
pengolahandi bidang data

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan
teknik dalam mengolahdata perencanaan.

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

3. Menyusun rekapitulasi perencanaan berdasarkan data dan informasi
yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui volumedan jenis data yang akan diolah.

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

5. Mengolahdan menyajikan data perencanaan dan keuangan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagaibahan lebih lanjut.

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

pertanggunroawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja

OPD

: Bendahara
: Sub Bagian Keuangan
: Dinas Perciagangan

TUGASJABATAN
Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi
keuangan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Mengelola uangj surat berharga sesuai dengan ketentuan yang

berlaku untuk bahan pertanggungjawaban
2. Menyelenggarakanpenatausahaan terhadap se1uruh penerimaanj

pengeluaran dan penyetoran atas penerimaanjpengeluaran yang
menjadi 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. Menyerahkan surat perintah pembayaran dana (SP2D)ke bank
yang ditunjuk untuk pemindahbukuan dari kas daerah ke kas
SKPDberdasarkan prosedur yang berlaku

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

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;
emungut pajak penghasilan (PPh) dan pajak lainnya sertat~~:""~~'~"':~'7 ....r,,;~R!!l..,",~.....~....1~dLnyetorkanseluruh penerimaan potongan pajak dan pajak yang
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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;

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan

Unit Kerja

OPD

: VeriRkator Kewmgan
: Sub BagiaD Keuangan
: Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencapaian
anggaran

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 mencocokkan bukti-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

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

5. Menghitung pengenaan PPn/PPh atas beban pengeluaran per
rincian obyek sesuai dengan ketentuan berlaku

6. Menguji kebenaran laporan pertangungjawaban (SPJ) sesuai
dengan Surat Perintah Membayar (SPM)dan surat Permintaan
Pencairan Dana (SP2D)yang diterbitkan periode sebelumnya sesuai
dengan ketentuan berlaku

7. Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada atasan untuk
memperolehtindak lanjut sebagai bahan laporan pimpinan

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

9. Melaksanakan tugas
baik lisan

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Penata Laporan Keuangan
: Sub Bagian Keuangan
: Dina. Perclagangan

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di bidang laporan keuangan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerima dan memeriksa kelengkapan penyusunan laporan

keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diproses lebih lanjut

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

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 lisanjtertulis sesuai-----..... .......,r-..... .....w~gan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
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9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PengadmiDistrasi Kewmgan
: Sub BagiaD Keuangan
: DiDas Perdagangan

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang keuangan

RINCIAN TUGAS JABATAN

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

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

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

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
encarian



8. Menghimpun, meregister dan mengentry bukti

penerimaan/ pengeluaran kas dan pajak dari Surat

Pertanggunroawaban (SPJ) yang telah rampung sesuai dengan

ketentuan yang berlaku

9. Menyusun dan mencocokan dokumen keuangan dengan data

keuangan hasil pengirnputan menurut jenis dan sifatnya, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dokumen

keuangan dapat dipertanggungjawaban

10. Mendokumentasikan data dan dokumen keuangan sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan : Pengelola GaJi
Unit KerJa : Sub Baglan Keuangan
OPD : Bnas Pendidikan

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

RINCIANTUGASJABATAN

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 BPKADsesuai
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 pegawaidengan 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 diverifikasi
agar dapat dilakukart pencairan dan pembayaran ke pegawai yang
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 mengklasiftkasikan besaran tunjangan yang
diterima masing-masing pegawai

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

pt~mbayaran tunjangan
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10. Pemotongandan Penyetoran PPh 21 pada gaji maupun tunjangan
tambahan penghasilan pegawai sesuai dengan ketentuan yang
berlaku agar tertib administrasi pajak

11. Menyiapkanperemajaan data gaji apabila teIjadi perubahan aturan
dan ketentuan terkait dengan penggajian agar dapat dibayarkan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

12. Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kas

pembantu khusus gaji untuk menjaga akuntabilitas keuangan
sebagaibahan laporan dan pertanggungjawaban.

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

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



NAMA JABATAN

UNITKERJA

OPD

: PeDgawas PerdagaugaD BerjaDgka Komoditi

: Seksi PerUndungaD Konsum.en

: Dinas Perciagangan

TUGASJABATAN

Menerima,mempelajari,dan ngawasiobyekkerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menerimadan menginventarisasidata obyekkerja sesuai prosedur
untuk diproses lebih Ianjut;

2. Mengklasilikasidata obyekkerja sesuai prosedur untuk kelancaran
pelaksanaan pengawasan;

3. Mempelajaridata obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku dalam
rangka pelaksanaan pengawasan ;

4. Mengidentifrkasidata obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
pelaksanaan pengawasan;

5. Mengawasiobyek kerja sesuai prosedur dalam rangka tercapainya
sasaran yang diharapkan;

6. Mengevaluasidan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar
tercapai sasaran yang diharapkan;

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

pertanggunroawaban
8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.



NAMA JABATAN : Pengelola FasDitasi dan Mediasi
Perlinduagan Konsamen

UNITKERJA
OPD

Seksi Perlinduagan Konsumen
: Dinas PerdagangaD

TUGASJABATAN

Mengelolaobyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan bidangtugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

5. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN
UNITKERJA
OPD

Pengelola Mutu
: Selmi PerliDdUDgaD Konsumen

DiD8.SPerciagangan

TUGAS JABATAN

Mengelolaobyek ketja dengan cara menyusun program, mengendalikan
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekketja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaandapat betjalan denganbaik;

2. Memantau,objekketja sesuai denganbidangtugasnya, agar dalam
3. pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
4. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak tetjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

5. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapaihasil yangoptimal;

6. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN : AnaUs Perclagaagau

UNIT KERJA : Seksi Usaha dan SaraDa Distribusi Perclagangan
OPD : Dinas Perclagangan

TUGAS JABATAN

Menelaah dan menganalisa obyek kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna
dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkanbahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluanpenyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkeIja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

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

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran

7.

pelaksanaan tugas



NAMA JABATAN

UNITKERJA

: Pengelola Pameran daD Peraga
: Seksi Usaha dan SaraDa Distribusi

PerdagaD.gan
: Dinas PerdaganganOPD

TUGAS JABATAN

Mengelolaobyek kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalandengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan bidangtugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

5. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMAJABATAN

UNITKERJA

OPD

: PeDYUSun ReDcana PelayaDaD Usaha Beau

: Seksi Usaha dan SaraDa Distribusi PerdagaDgaD
DiDas PerdagangaD

TUGAS JABATAN

Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan obyek kerja serta
mengkajidan menyusun obyekkerja sesuai prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penlrusunan obyek
kerja;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek
kerja sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
yang terkait dengan obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyekkerja;

4. Menyusun konsep penyusunan obyek kerja sesuai dengan hasil
kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;

5. Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunan obyekkerja;

6. Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek

kerja;
7. Mengevaluasi proses penyrusunan obyek kerja sesuai prosedur

sebagaibahan perbaikan dan kesempumaan tercapainya sasaran;
8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
PM~A~~:·lf"S pinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
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NAMA JABATAN

UJIITKERJA

OPD

: .ADalis Pasar
: Seksi Sarana dan Prasarana Pasar
: Dinas Perclagangan

TUGASJABATAN

Menelaah dan menganalisa Pasar sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkeIja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpeketjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil ketja untuk disampaikan

kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bennanfaat ;
5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan peketjaan dan

pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;
6. Melaporkan basil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas



NAMA JABATAN

UNlTKERJA

OPD

·· ADalia Peu.gembang Pasar
Seksi Sarana dan Prasarana Pasar
Dinaa PerdagaDgaD•·

TUGAS JABATAN

Menelaah dan menganalisa PengembangPasar sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara

berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkanbahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlakuuntuk keperluanpenyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangkamenyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

6. Melaporkanhasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas



NAMA JABATAN

UNITKERJA
OPD

: Penyusun Reneana Peningkatan Akses Pasar
Selmi Sarana dan Prasarana Pasu

: Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN

Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan obyek kerja serta
mengkajidan menyusun obyekkerja sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk tercapainyasasaran sesuai yangdiharapkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek keIja sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penlrusunan obyek
kerja;

2. Mengumpulkandan mengklasiftkasikanbahan dan data obyekkerja
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Mempelajaridan mengkajikarakteristik, spesifikasidan hal-hal yang
terkait dengan obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyekkeIja;

4. Menyusun konsep penyusunan obyek kerja sesuai dengan hasil
kajian dan proseduruntuk tercapainyasasaran yang diharapkan;

5. Mendiskusikankonseppenyusunan obyekkerja dengan pejabatyang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunan obyekkerja;

6. Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek

kerja;
7. Mengevaluasi proses penyrusunan obyek kerja sesuai prosedur

sebagaibahan perbaikandan kesempurnaan tercapainyasasaran;
8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/rertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
kedinasan lain yang diperintahkan oleh



NAMAJABATAN : PenyuSUD Reneaaa Peagamaaan dan

Perlindungaa Akses Pasar

: Sekai Sarana dan Prasaraaa Pasar
: Diaas Perdagaagan

UNITKERJA
OPD

TUGAS JABATAN

Menerima,mengumpulkandan mengklasifikasikanRencana Pengamanan
dan Perlindungan Akses Pasar serta mengkaji dan menyusun Rencana
Pengamanan dan Perlindungan Akses Pasar sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang
diharapkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan obyek
kerja;

2. Mengumpulkandan mengklasifikasikanbahan dan data obyek kerja
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Mempelajaridan mengkaji karakteristik, spesifikasidan hal-hal yang
terkait dengan obyekkerja sesuai prosedur dalam rangka penyusunan
obyekkerja;

4. Menyusunkonsep penyusunan obyekkerja sesuai dengan hasil kajian
dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;

5. Mendiskusikankonsep penyusunan obyekkerja dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan
penyusunan obyekkerja;

6. Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi seSU81
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasipenyusunan obyekkerja;

7. Mengevaluasi proses penyrusunan obyek kerja sesuai prosedur
sebagaibahan perbaikan dan kesempumaan tercapainyasasaran;

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

gjawaban



9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas



NAMA JABATAN

UNlTKERJA

OPD

: ADalia Kebijakan Pasar dan Retribusi Daerah
: Selmi Pendapatan Pasar
: Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN

Menelaahdan menganalisa KebijakanPasar dan Retribusi Daerah sesuai

dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayaguna dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkeIja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

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

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

pelaksanaan tugas

SKPO
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NAMA JABATAN

UNlTKERJA

OPD

: ADalia Pendapatan Daerah

Seksi Pendapatan Paear

Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN

Menelaahdan menganalisa Pendapatan Daerah sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkanbahan-bahan keIja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluanpenyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangkamenyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

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

7. kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran



NAMA JABATAN

UNITKERJA
OPD

·· Pengelola Pendapatan
Seksi PeDdapataD Pa.ar
Dina. PerdagangaD

··
•·

TUGAS JABATAN

MengelolaPendapatan dengan cara menyusun program, mengendalikan
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai

prosedur dan ketentuan yang berlak.u,agar pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

5. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlak.u sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN : Pengelola Perencanaan dan Pengembangan
Peadapabm
Seksi Pendapatan Pasar
Dinas Perdagangan

UNITKERJA
OPD

TUGASJABATAN

Mengelolaperencanaan dan pengembangan pendapatan pasar dengan
cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta
memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang
diinginkan.

RINCIAN TUGASJABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapan obyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam

pelaksanaan;
4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;

5. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik

secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN

UNlTKERJA

OPD

: Pengeiola Data Keamanan dan Ketertiban
: Seksi Ketertiban Pasar
: Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN

Mengelola data keamanan dan ketertiban dengan cara menyusun
program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan peketjaan dapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan peketjaan dapat berjalandengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awa1;

3. Mengendalikan program ketja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana

secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;
5. Mengevaluasi dan menerusun laporan secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN : PeDgelola Keamanan cIaD'Ketertiban
UNIT KERJA : Seksi KetertibaD Pasar
OPD Dinas PerdagangaD

TUGASJABATAN

MengelolaKeamanan dan ketertiban dengan cara menyusun program,
rnengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau,objekkerja sesuai dengan hidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapaihasil yang optimal;

5. Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan programberikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMA JABATAN
UNITKERJA
OPD

: Pranata PerlinduDgaD Masyarakat
: Seksi PengeDdaJiaD Peclagang Kald Lima
: DiDas Perdagangan

TUGASJABATAN

Merancang dan melakukan pelayanan terhadap obyek kerja sesuai
dengan materi yang akan disampaikan dalam rangka memberikan

fasilitaskepada obyekkerja

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan obyek kerja agar dalam pelaksanaan
pekerjaandapat berjalandenganbaik;

2. Mengolah bahan obyek kerja menjadi materi agar dalam
pelaksanaan pekerjaandapat berjalan denganbaik;

3. Melaksanakan pelayanan kepada obyek kerja dalam rangka
memberikanfasilitaskepada obyekkerja;

4. Mengevaluasihasil kerja agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapaihasil yangoptimal;

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

6. Melaksanakan tugas
pimpinan, baik lisan
pelaksanaan tugas.

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran



NAMA JABATAN

UNITKERJA

OPD

ABalls Penertlban Pemanf'aatan Ruang
Seksi Pengendalian PedagaDg Raid Lima
Dinas Perdagangan

TUGASJABATAN

Menelaah dan menganalisa Penertiban Pemanfaatan Ruang sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :
1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang

berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;
2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai

dengan obyekketja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

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

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



NAMA JABATAN ADaUs PenertibaD dan PendayaguuaaD Tanah
Terlantar.
Seksi PengenclaliaD PedagaDg Raid Lima
Dinas PerdagaDgan

UNlTKERJA

OPD

TUGAS JABATAN :

Menelaah dan menganalisa Penertiban Pemanfaatan Ruang sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayaguna dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekketja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikan pekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

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

pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas
pimpinan, baik lisan
pelaksanaan tugas

7. kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran



NAMA JABATAIf

UNITKERJA
·· ADalls Bigiene Industri

Seksi Sarana daD. Peagembangan Usaha
Industri
Dinas PerdagangaD

··
OPD ••

TUGAS JABATAN :

Menelaahdan menganalisaHigieneIndustri sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna
dan berhasilguna.

7.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkanbahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluanpenyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas
pimpinan, baik lisan

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas
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NAMA JABATAN

UlOTKERJA ··
Analis Ketaluuuullndustri
Sekai Sarana dan Pengembangan Usaha
Industri
DinasPendidikanOPD ·,

TUGAS JABATAN :

Menelaah dan menganalisa Ketahanan Industri sesuai dengan prosedur

yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkeIja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar basil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

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

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



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

ADalia Penpwasan Mutu Produk
: Selmi Sarana dan PengembangaD Usaha Industri
: Dinas Perciagangan Kota Banjarbaru

TUGAS JABATAN

Menelaah dan menganalisa Pengawasan Mutu Produk sesuai dengan

prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban
Melaksanakan tugas
pimpinan, baik lisan
pelaksanaan tugas

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran

7.



Nama JabataD ADalis Standarisasi Industri
Unit Kerja : Sekai Sarana dan Pengembangan Usaha Industri
OPD : Dinas Perdagangan Kota Banjarbaru

TUGAS JABATAN

Menelaahdan menganalisa Standarisasi Industri sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkeIja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pirnpinanunit;

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

pertanggunroawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Penga~lndusbd

: Seksi Sarana dan Pengembaagan Usaha Inclusbd
: Dinas Perc:lagangan Kota Banjarbaru

TUGASJABATAN

Menerima, mempelajari, dan mengawasi Industri sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk diproseslebihIanjut.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan menginventarisasidata obyekkerja sesuai prosedur
untuk diproses lebih Ianjut;

2. Mengklasilikasidata obyekkerja sesuai prosedur untuk kelancaran
pelaksanaan pengawasan;

3. Mempelajaridata obyekkerja sesuai prosedur yang berlaku dalam
rangka pelaksanaan pengawasan;

4. Mengidentifrkasidata obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
pelaksanaan pengawasan;

5. Mengawasiobyek kerja sesuai prosedur dalam rangka tercapainya
sasaran yang diharapkan;

6. Mengevaluasidan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul
dengan pejabat yang berwenangdan terkait sesuai prosedur agar
tercapai sasaran yang diharapkan;

7. Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur sebagai bahan
evaluasidan pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Analis Aplikasi Model Pengembangan Industri
: Seksi Ekonomi Kreatif
Dinas Perdagangan Kota Banjarbaru

TUGASJABATAN

Menelaahdan menganaiisa aplikasi model pengembangan industri sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayaguna dan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

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

Melaksanakan tugas
pimpinan, baik lisan
pelaksanaan tugas

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran

7.
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NAMAJABATAN halls Kerjasama Industri
UNITKERJA : Seksi Ekonomi Kreatif
OPD Dinas Perclagangan Kota Banjarbaru

TUGASJABATAN

Menelaah dan menganalisa Kerjasama industri sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :
1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang

berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;
2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai

dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

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

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



NAMA JABATAN

UNITKERJA

OPD

..
Analis Model Pengembangan Indusrti
Seksi Ekonomi Kreatif
Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN :

Menelaah dan menganalisa Kerjasama industri sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara

berdayagunadan berhasilguna.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaianpekerjaan;

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyekkerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikanpekerjaan;

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinanunit agar hasil telaahan dapat bermanfaat ;

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannyauntuk disampaikankepada pimpinanunit;

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

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

pelaksanaan tugas



NAMA JABATAN

UNITKERJA

OPD

: Pengelola Data Pameran dan Kemitraan

: Seksi Ekonomi Kreatif
: Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN :

Mengeloladata Pameran dan kemitraan dengan cara menyusun program,
mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan
mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai denganyang diinginkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menyusunprogramkerja, bahan dan alat perlengkapanobyekkerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau, objekkerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;

4. Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

dalam
5. rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara

terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;
6. Mengevaluasidan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
programberikutnya;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik
secara tertulis maupun lisan.



NAMAJABATAN

UNITKERJA

OPD

: Penyusun Reneana Kerjasama Industri
Seksi Ekonomi Kreatif
Dinas Perdagangan

TUGAS JABATAN :

Menerima,mengumpulkan dan mengklasifikasikanRencana Kerjasama

Industri serta mengkaji dan menyusun Rencana Pengamanan dan
PerlindunganAkses Pasar sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk tercapainyasasaran sesuai yang diharapkan.

RINCIAN TUGAS JABATAN :

1. Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan obyek
kerja;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek
kerja sesuai spesifikasidan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

3. Mempelajaridan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
yang terkait dengan obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyekkerja;

4. Menyusun konsep penyusunan obyek kerja sesuai dengan hasil
kajian dan prosedur untuk tercapainyasasaran yang diharapkan;

5. Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat
yang berwenangdan terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan
penyusunan obyekkerja;

6. Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek
kerja;

7. Mengevaluasiproses penyrusunan obyek kerja sesuai prosedur
sebagaibahan perbaikandan kesempumaan tercapainyasasaran;



8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban.

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.

A BANJARBARU,


