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- bahwa dalam rangka melaksanakan ketcntuun Pasnl 69 “

ayat (3) Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2008 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah
di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang, perlu
menetapkan Peraturan Wali kota tentang Uraian Tugas

- Jabatan Struktural di Lingkungan Unit Pelaksana Tcknis
Pusat Kesehatan ' Masyarakat {(Puskesmas). Kota -~ - .

Singkawang;

Undang-Undang Nomor 12 Tah'un,' 2001 - tenlang -
Pembentukan Kota Singkawang (Lembaran Negara
Republik Indonesia il‘ahun 2001 Nomor 92, Tambahan . .1' -
Lembaran Negara Republik Indonesia’ Nomor 4119); =~~~ -

‘Undang-Undang Nomor- 12 Tahun 2011 tcntang B
Pembentukan Peraturan Pemndang—undangan {Lembaran - - .

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, :

Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesxa Nomorr T

5234);

: -.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur-'-;_'_{ _; SR
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun - R
2014 ‘Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republlk'j Lo

Indone51a Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 'te'ﬁtahg -
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran- . .
Negara Republik' Indonesia Nomor 5587) sebagaimana .-
- telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Pcngganth -

-~ Undnng-Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang Perubahan

Aras Undang-Undang Nomor .23 Tahun 2014 tcntangf.":f..- C

. Pemerintah Daerall (Lembar Negara Republik Indonesna-“ .
Tahun 2014 Nomor 246, Tambahan Lembar Nega.ra‘ o
Republik Indonesia Nomor 5589);

1



. Peraturan _Pcmerin'tah Nomor 16 Tahun 1994 ten_tang e
~ Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Lembaran =
Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 22,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3547) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan-

Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan - -
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 - -

tentang Jabatan Fungsional Pegawai ~Negeri Sipil
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor™ .
51, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5121); . : .

. Peraturan Pcmerlntah Nomor 97 Tahun- 2000 tentang':m" '

Formasi Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 194, Tambahan Lembarun
Negara Republik Indonesia Nomor 4015} sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 54
Tahun 2003 lentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara | Repubhk _

Indonesia Tahun 2003 Nomor 122, Tambahan Lembaran_
Negara Republik Indonesia Nomor 4332); S

Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 teritang '

Pengadaan Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara - :
Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 195, Tambahan
Lembaran Negara Republik . Indonesia Nomor 4016)'51_“
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan' e

o Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2013 tentang - .

Perubahan Kedua ‘Atas Peraturan Pemerintah Nomor 98 -

Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor .-

188, Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesm“.
- Nomor 5467);

. - Peraturan Pemenntah Nomor 9 Tahun, 20()3 Lentang"' o

Wewcnang - Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 15, Tambahan
Lembaran Negara ‘Republik Indonecsia Nomor 1263)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubuhan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang: Wewenang'

Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai TR
Negeri Sipil (Lembaran Negara Repubhk Indonesua Tahun LT

2009 Nomor 164); S ,
Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang'_'j"-'

| Pedoman Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara . i
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741);
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14,

MENETAPKAN

10.

11,
12.

13.

Peraturan Pcmerintah‘Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik.

. Indonesia Tahun 2010 Nomor 74, Tambithan Lemburan' ‘

Negara Republik lndonesm Nomor 5133); -

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tcntung
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (L¢ mbaran
Negara Republik Ir;donesm Tahun 2011 Nomor 121,
Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor.

5258);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1

Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan -
Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian .

Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (Berita - Negara '
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 33y - ' '

Peraturan Daerah I%ota Smgkawang Nomor -5 -Tahun
2008 ‘tentang Urusan Pemerintahan Daerah - Kota
Singkawang (Lembaxlan Daerah Kota Smgkawang Tahun '
2008 Nomor 5); '

Peraturan Daerah Kota Singkalwang. Ndmor | _6':-"I"ahun

2008 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi

Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah - Kota

Singkawang {Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun

2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Smgkawang
Nomor 14); R

MEMUTUSKAN :

PERATURAN WALI KOTA TENTANG URAIAN TUGAS

JABATAN  STRUKTURAL DI LINGKUNGAN: UNIT = .-
'PELAKSANA TEKNIS PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT_ B
{PUSKESMAS) KOTA SINGKAWANG. |

b
BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Wali Kota ini yang dimaksud dengan

- 1. Daerah adalah Kota Singkawang. |

2. Pemerintah Daerah adalah Wali Kota dan Perangkat Dacrah se baga; Unsur - e
penyelenggara Pemerintahan Daerah. t _ ,

Wali Kota adalah Wali Kota Smgkawa.ng
Wakil Wali Kota adalah Wakil Wali Kota Smgkawang
Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Smgkawung
Dinas adalah Dinas Kesehatan Kota Singkawang.

~ UPT adalah UPT Pukesmas Kota Singkawang.

Kt.pala UPT adalah Kepala UPT Puskesmas Kota bmgkawunp,



-9,

‘10.

UPT Pusat Kesehatan Masyarakat yang selanjutnya disebut Puskesmas
Kecamatan adalah unsur pelaksana operasional Dinas Kesehatan Kota =
Singkawang, yang merupakan kesatuan organisasi keschatan fungsional -

sebagai pusat pengembangan' kesehatan masyarakat dan juga membina
peran . .serta masyarakat disamping memberikan pelayanan secara

menyeluruh dan terpadu kepada masyarakat di mlayah kexjanya dalam.

bentuk keglatan pokok. _
Puskesmas Kecamatan yang disebut juga Puskesmas lnduk mcrupakan

* Puskesmas yang mempunyai wilayah kerja beberapa Kelurahan.

1L

(1)

()

Jabatan Struktural adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, ténggl.ing '
jawab, wewenang dan hak Pegawai Negeri Sipil (PNS) dulam Iangka
memimpin suatu Organisasi Pemerintahan.

. Uraian Tugas adalah paparan atau bbntangan atas semua tugaq Jubatan yang"

merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan dalam
memproses bahan kerja menjadi hasil kerja, dengan menggunakun pcumgkat
kerja dan dalam kondisi pelaksanaan tertentu .

BAB II
URAIAN TUGAS KEPALA UPT, KEPALA SUB BAGIAN TATA UBAHA

Bagian Igesatu
Kepala UPT

Pasa.lz

Puskesmas Kecamatan adalah wunit pelaksana tekms Dmas Kesehatan"-ir
-dibidang Pelayanan Kesehatan Dasar. : .

Puskesmas Kecamatan dipimpin oleh Kepala UPT berkedudukan - dlbawah"

dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas melalm Bldang Pelaya.nan._"-__.__ e

Kcsehatan

Kepala UPT sebagaimana dimaksud dalam ayat (2) adalah unsur p1mp1nan"
yang mempunyai tugas melakukan kegiatan ‘penyusunan ‘kebijakan, . .

merumuskan, merencanakan kegiatan, pengorganisasian, mengendallkan'

kegiatan, mengkoordinasikan, mengarahkan, membina - staf, .

 menyelenggarakan kegiatan, mengevaluasi kinerja dan melaporkan hasil

kinerja Puskesmas sesuai dengan Peraturan Perundang—Undmlgan yang

berlaku.

Pasal 3

Untuk menyelenggarakan tugas sebagarmana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (3), _
Kepala UPT mempunyai uraian tugas :

a.

b.

Merencanakan kegiatan berdasarkan Rencana Strategis (RENSTRA) Dmas
Kesehatan Kota Singkawang sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; R
Melakukan perumusan sasaran program UPT Puskesmas - berdasarkan

Rencana ' Strategis - (RENSTRA) Dinas Kesehatan sebagal dasa.r dalam L
penyusunan perencanaan program; o
Membagi tugas kepada Kepa]a Sub Bagian Tata Usaha sesuai dengan tugas .

pokok dan fungsi masing-masing agar pelaksanaan tugas sesuai dengan .
rencana yang telah ditetapkan; i |



i

.- Memberi petunjuk kerja kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha ba.ik secara
lisan dan - tertulis berdasarkan ketentuan yang berlaku agar tugas dapat

- dilaksanakan dengan tepat dan benar;

Membina bawahan baik secara individu .maupun kclompok berdasarkan k

. ketentuan yang berluku agar dapat bekerja sesuai dengan. standar

operasionat prosedur (SOP) dan standar pelayanan mmnnal (SPM) guna
mneningkatkan pelayanan terhadap masyarakat; _
Melakukan koordinasi semua kebijakan . yang berkmtan dengan
pembangunan kesehatan kepada sasaran yang dituju baik kepada staf -

' maupun kepada lintas sektor berdasarkan rencana kegiatan Puskesmas agar |

dapat diketahui dan dilaksanakan dengan baik;

.. Melakukan pemeriksaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum melalui

koordinasi dengan SKPD/instansi vertikal terkait berdasarkan kewenangan
guna peningkatan pelayanan terhadap masyarakat;

.~ Melakukan koerdinasi kegiatan dengan SKPD/instansi vcrtlka_l tcrkalt ,
berdasarkan rencana kegiatan UPT Puskesmas agar target program tercapal _

dengan baik;

Mengantrol pelaksanaan tugas bawahan berdasarkan pecluman petunjuk* =

teknis/pelaksanaan, agar pelayanan, terhadap masyarakat dapat bctjalan

- dengan baik dan lancar;

(1

(2),

@

Mengevaluasi pelaksanann tugas yang telah . dilaksanakan, _dengan‘.

membandingkan antara hasil kerja yang dicapai dengan rencana kerja yang o
‘telah ditetapkan, agar dapat diketahui permasalahan yang d:hadapl guna.r."l'. '
- dicarikan upaya pemecahannya; S
‘Melaporkan kepada atasan baik secara lisan maupun Lerlulm agal dapat_'" '

diketahui dan dijadikan bahan evaluasi untuk mcncnluknn kchuakan"'_
selanjutnya;

Melaksanakan tugas kedinasan lamnya yang berkaltan dengan, tugaa pokok_': o
dan fungsi sesuai petunjuk dan arahan yang diberikan olvh chnln Dmas -
Kesehatan untuk keiancaran pelaksunaan tugas; - )

Bagian Kedua A
Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Pasal 4

Kepala Sub Bagian Tata Usaha sebagaimana chmaksud adalah unsur staf -
yvang berkedudukan dibawah Kepala UPT.

Bagian Tata Usaha dipiinpin oleh Kepala Sub Baglan 'I‘ata Usaha yang |
bertanggung jawab kepada Kepala UPT.

Kepala Sub Bagian Tata Usaha sebagaimana dlmaksud pada ayat (2] adalah '. |
unsur staf yang berkedudukan dibawah Kepala UPT yang mempunyai tugas - _
- melakukan kegiatan perencanaan, memberikan petunjuk, membagi tugas,

mengelola adminstrasi, membimbing, mengevaluasi, memeriksa/ mengontrol- -

_ dan membuat laporan sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang L
berlaku : B



Pasal 5

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 4, Kepala '
Sub Bagian Tata Usaha mempunyai uraian tugas: ' -

a.

Merencanakan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha berdasarkan Rencana §
Strategis. Dinas Kesehatan Kota Singkawang sebagm pedoman dalam
melaksanakan tugas; X :

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas pokok dan fungeu :

‘masing-masing agar pelaksanan tugas berjalan dengan lancar;

. Memberi petunjuk kerja kepada bawahan baik secara lisan rnaupun tertulis
‘berdasarkan ketentuan yang berlaku agar tugas dapat dilaksanakan dcngan'

baik dan benar;

Mengumpul dan mengolah bahan: kerja, koordinasi, fasﬁltam pclaksanaan -
pengelolaan tata usaha meliputi pengelolaan surat menyurat dan kerarsipan .
. berdasarkan - ketentuan yang berlaku guna tertib "admin__istraSiﬁ di

. ketatausahaan dan kearsipan;

Melaksanakan pengumpulan data pc,gawal meliputi Daftar Urut Kepangkatan;'

dan Bezetting Pegawai di lingkungun UPT Puskesmas berdasarkan ketentuan
 yang berlaku agar diperoleh data kepegawaian yang akurat; '

Melaksanakan pengolahan  data pegawai di lmgkungan UPT Puskesmas

‘meliputi pengusulan kanajkan pangkat, kenaikan gaji berkala, wjian ‘dinas,
~ pensiun, Cuti, DP3, KARIS/KARSU berdasarkan kewenangan dan ketentuan

yang berlaku guna mendukung tertib admlmstrasx dan’ pelayanan terhadap
PNS; AR _ RREE

. Melakukan mgmtonng kehadiran pegawai di hngkungan UP’I‘ Puskesmas;..i:_;:

dengan membuatkan daftar. hadir/absen harian sebagai bahan dlslphn__*_

- pegawai agar kehadiran pegawai dapat di pertanggungjawabkan;

. Mengevaluasi kehadiran pegawai dengan cara merekapitulasi keha dn‘an .
melalui daftar hadir/absen harian setiap bulannya agar Jum]ah kehadlra.n'_' o

" terpantau sebageu bahan pemlamn kinerja; _ . s

Melaporkan hasil rekapitulasi dabsen bulanan dengan rncnglrtmkannya ke_
* Dinas Kesehatan dan Badan  Kepegawaian dan Diklal sesuai denganj o

ketentuan yang berlaku sebagai bahan:laporan penilaian kmer)u

‘Melaksanakan urusan rumah tangga UPT Puskesmas yung, meliputi o

pengadaan, penyaluran penyimpanan dan pemehharazm Immng mllik UPT : =

'Puskesmas agar tepat guna dan tcpat sasaran; e

..'Mempersiapkan agenda pertemuan, administrasi dan tcmput/ ruung,an o
- pertemuan berdasarkan perencanaan tahunan dan permaqulalmn terkini agar- " .
terciptanya kesepakatan kerja dengan lintas program maupun lintas se klo;, o

.. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan dengan lrlcnllml1(lln|.,lmn hasil .
kerja dengan rencana kerja yang telah disusun untuk mungctahm ngkat. o

kinerja yang telah dicapai;

. Mengontrol pelaksanaan tugas bawahan dalam melaksanakan tugas dan | A
. kegiatan berdasarkan program kerja dan ketentuan yang berlaku untuk. @ .

menghindari tcrjadmya kesalahan dan penylrnpangan dalam pclaksanaan '
tugas, '



' 'n. Membuat laporan hasil peiaksanéan tugas berdasarkan program kerja yang
telah ditetapkan sebagal pertanggungjawaban kepada pimpinan; '

0. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang berkaitan dengan tugas pokok o
dan fungsi sesuai 'petunjuk dan‘ arahan pimpinan untuk kelancaran
- pelaksanaan tugas; ' ' o

BAB III |
KETENTUAN PENUTUP
: " Pasal 6 -
Peraturan Wah Kota ini mulai bcrlaku pada tanggal dlundangkan '

.Agar setiap orang mengetahuinya, memeiriﬁtahkan pengundangén ‘Pcra‘tt‘lran',Wali :
Kota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Singkawang. '
| Ditetapkan di 'Singkawé.ng o -
- pada tanggal 26 November 2014

WALI KOTA SINGKAWANG,
d
AWANG ISHAK .

Diundangkan di Singkawang

Pada tanggal 26 November 2014
SEX.RETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG |

ttd

- SYECH BANDAR

- BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN 2014 NOMOR 33

Sahnan sesuai dengan ashnya
KEPALA BAGIAN HUKUM DAN PERUNDANG- UNDANGAN

Pembina -
NIP. 19681016 199803 1 004 o



