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KATA PENGANTAR

Yang Maha Esa karena atps karuniaNya Rencana Strategis
(RENSTRA) Perubahan Sekretariat Daerah Kabupaten
I Kepulauan Talaud Tahun 2020-2025 telah terselesalkan.

Peyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) Perubahan ini
dilatarbelakangi  kebutuhan penyesuaian Kembali Renstra
Perangkat Daerah dengan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
(RPIMD) Kabupaten Kepulauan Talaud periode sebelumnya karena terdapat
beberapa perubahan indikator Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud.

Dengan adanya Renstra Perubahan Sekretariat Daerah, maka rencana kerja
pencapaian outcome dan output diharapkan dapat mencapal kinerfa yang lebih baik
dan memanuhl aspek akuntabilitas berfandaskan pada system akuntabllitas dan
belanja milik:daerah, system akuntabilitas kinerja Instansi pemerintah serta system
pengangaaran berbasis kinerfa. Dokumen Renstra Perubahan merupakan dokumen
perencanaan dan pemprograman serta penganggaran masing-masing program dan
keglatan dengan tetap berpedoman pada program, indikator program dan
pendanaan indikatif yang terdapat dalam RPIMD.

Melalul kesempatan ini, saya mengharapkan agar dalam pelaksanaanya
dibutuhkan komitmen bersama darl seluruh jajaran pegawal untuk mewujudkan
kinerja organisasi yang baik berdasarkan pada perencanaan yang sistematik, terpadu
dan komprehenslf sehingga dapat tercapal tujuan daerah dalam meningkatkan
kesefahteraan masyarakat.
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SENSTRA PERUBANAN SEKRETARIAT - '
e SRR Sckreturiat Basroh
JAERAH TAHUN 2020-2025 Rekgsaim Toiatasss Folaad
BAB. 1
'PENDAHULUAN

1. Latar Belakang

Dengan ditetapkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangurian Nasional (SPPN) dan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah, diamanatkan bshwa setiap Organisasl
Perdangkat Daerah (OPD) wajib memillki Rencana Strategis Perangkat Daerah
(RENSTRA PD) yang berpedoman pada Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah (RPIMD). Renstra Perangkat Daerah (PD) disusun untuk mewujudkan
capaian visl dan misi daerah, serta tujuan dan sasaran sefiap Organisasi Pemerintah
dalam rangka pelaksanaan tugas pokok dan fungsi masing-masing Organisasi
Perangkat Daerah (OPD),

Dengan adanya Peraturan Bupati Kepulauan Talaud (PERBUP) Nomor 4 Tahun
2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerfa
Gekretariat Daerah maka Rencana Strategis (RENSTRA) Sekretariat Daerah perfu
disusun untuk mendukung pencapalan tugas pokok dan fungsl sesuai dengan
program keglatan yang telah dirumuskan dalam RPIMD.

Dalam pelaksanaannya Rencana Strategis dimaksud mengalami perubahan
disebabkan adanya Perubahan RPIMD Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2020-
2025 yang mengalami perubahan pada sasaran, indikator sasaran, target sasaran,
program, Indikator dan/atay target pembangunan jangka menengah.

Proses penyusunan Renstra Perubahan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud Tahun 2020-2025 dilakukan melalul tahapan persiapan
penyusunan, penyusunan Rancangan Awal Renstra, Penyusunan Rancangan
Renstra, Pelaksanaan Forum Perangkat Deerah, Penyusunan Rancangan Akhir
Renstrs, hingga penetapan Rencana Strategis (Renstra) OPD.
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Keterkaitan serta tahapan penyusunan Renstra Sekretariat Dasrsh Kepulauan
Talaud Tahun 2020-2025 yang mengacu pada Permendaari Nemaor B6 Tahun 2017
dan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulsuan Talaud 0% Tahun 1[12!1 t=ntang

Rengana Pembangunan langka Menengah Daerah (RFIMD) Tahun 2020-2075,
sebagaimana Gambar 1.1.

BAGAN ALIR TAHAPAN DAN TATACARA PENYUSUNAN RENSTRA PD

REnstyd Qfvbrmoir “Hengh Cllah Clgd Tidaud 1020 - 2025
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Sekretariat Daerah

%kraﬁanaf Emtt Khbtﬂ@ Kmﬂmm Taiatjd Tahun 2020-2025
adalaf :

1. Undang-Undang Nomor 8 tahun 2022 tentang Pembentukan Kabupaten
Kepulatan Talaud di Provinsi Sulawesi Utara (Lembaran Negara Republik
Inclonesia Tahun 2022 Nemor 21, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4183);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47);

3. WU Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

4. W Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomoe 125, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana telsh diubah beberapa kall,
terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 tahun 2008 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintahan
dasrah (Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

5. Undang-undang Nomor 33 tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemetintah Pusat dan Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indoriesia Tahun 2004 Nomeor 126, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesla Nomor 4438);

6. Undang-Undang Nomor 17 tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan langka
Panjang Nasiopal (RPIPN) 2005-2025) (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 33, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
47007,

7. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah
Daerah Kabupaten / Kota;
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

Peraturan Bemerintah Nomior 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan dan
Penerapan Standar Pelayanan Minimal { Lembaran Negars Republik Indonesia
Tahun 2018 Nemor 2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesiz Nomor
£178);

Pengelolaan Keuangan Daerah;

Pératuran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi pemerintah;

Peraturan Pemerintah 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 21, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4817);

Peraturan Presiden Nomor 18 Tahun 2020 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Nasional (RPIMN) tahun 2020 — 2024

Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 86 tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara
Evaluasl Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta
Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan
Rencana Pembahaunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerla
Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri dalam Negerl Nomor 50 Tahun 2021 tentang Klarifikasi
Kodefikasl dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan
Daerah;

Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 70 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Pemerintahan Daerah;

Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2020 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan
Evalunsl Penyelenggarasn Pemerintah daerah,

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud Nomor 08 Tahun 2014 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPIPD) Kabupaten Kepulauan
Talaud,;

REnstya Ofwbmer Sendh Ol Ol Tidaod 2020 - 2025 S



E'.h_"-'*?\r .:'J'-_.?_"_-r"."::: KRET/ AT Szkretariat Doergh
DAERAH TAHUN 20202028 <ocuns fodow 7
18. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPIMD) Tahun 2020-2025

Kabupaten Kepulauan Talaud;
19. Peaturan Bupat Kepulauan Talaud Nomar 4 Tahun 2020 tentang Kedudulkan
Susunan Qrganisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Sekretariat Daerah.

3. Maksud Dan Tujuan
3.1. Maksud

Maksud penyusunian Perubahan Renstra Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud adalah untuk melakukan penyesuaian tujuan, sasaran, program,
kegiatan dan Sub Keglatan Pembangunan dalam rangka pelaksanaan Urusan
Pemerintahan sesuai dengan tugas dan fungsi dengan berpedoman pada Perubahan
RPIMD Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2020-2025.

3.2, Tujuan

Tujuan disusunnya Renstra Perubahan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud Tahun 2020 - 2025 adalah merupakan dasar penyelenggaraan
pemerintahan dan pembangunan, sebagai penjabaran dari RPIMD sesuai dengan
semangat Otonomi Daerah yang meliputi :

1. Memiliki dokumen perencanaan selama periode tahun 2020 - 2025 yang akan
menjadi pedaman atau acuan pelaksanaan tugas pokok dan fungsl Sekretariat
Daerah dalam mendukung dan terwujudnya pencapaian Visl dan Misi
Pemerintah Kabupaten Kepulauan Talaud;

2. Merumuskan gambaran umum kondisi pelayanan yang akan dilaksanakan oleh
Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud sebagal penjabaran visi dan
misi Bupatl dan Wakil Bupati terpilih;

3. Menjamin konsistens] antara perencanaan, penganggaran dan pelaksanaan
serta pengawasan pembangunan di Sekretariat Daerah selama kurun waktu
tahun 2020 - 2025;

4, Mendukung upaya pencapaian kinerja pemerintah melalul sinergitas,
koordinasi dan sinkronisasi program keglatan didalam satu pola sikap dan
Tindakan;
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ierjerahkan visi dan misi Bupsll ke dalam Gauan dan sasaran

Ftﬁmbangunan Daerah selama 5 (l‘ma} tahun sesuzi dengﬁn fugas dan fungs

RPIMD Kabuaaien Kepuiauan Talaud Tahun 2020 - 2025.

6. Menatapkan berbagal program dan ksaiatan prioritas disertal dengan indikasi
periode RPIMD Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2020 —2025.

4, Sistematika Penulisan
Sistematika penulisan Renstra Perubahan Sekretariat Daersh Kabupaten
Kepulauan Talud adalah sebagai berikut :
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BAB 1L

BAB III.

BAB IV.

BAB V.

BAB VL

Bab inl menguraikan latar belakang, pengertian, hubungan/ksterkaitan
Strategis (Renstra).

Bab ini memuat tentang struktur organisasi, tugas dan funasi Sekretariat
Daerah dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah, mengulas
secara singkat apa saja sumber daya yang dimiliki Sekretariat Daerah,
mengemukakan capalan-capaian penting yang telah dihasilkan melalui
pélaksanaan Renstra periode sebelumnya, mengemukakan capalan-
capaian capaian program prioritas OPD yang telah dihasilkan melalui
pelaksanaan RPIMD periode sebelumnya dan mengulas hambatan utama
yang masih dihadapl dan dinilai periu diatasi melalul Renstra ini serta
peluang pengembangan pelayanan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud.

PERMASALAHAN DAN ISU-ISU STRATEGIS PERANGKAT DAERAH

Bab ini memuat [dentifikasi permasalahan berdasarkan tugas pokok dan
fungsi Sekretariat Daerah yang didasarkan pada analist gambaran
pelayanan, telaahan visi, misl dan program kepala daerah dan wakil
kepala daerah terpiin melalul Telaahan Renstra K/L, telaahan
RTRW/KLHS pada RPIMD mengemukakan faktor penghambat dalam
pelayanan ditinjau dari sasaran jangka menengah Renstra OPD
Kabupaten dan penentuan Isu-Isu Strategis yang akan ditangani OPD
TUIUAN DAN SASARAN

Bab Ini berisi penjelasan tentang tujuan dan sasaran sesual tupoksl
Sekretariat Daerah serta indikator kinerja dan target selama 5 (lima)
tahun yang digunakan dalam pencapaian tujuan dan sasaran jangka
menengah yang telah dirumuskan agar terdapat kesamaan persepsi bagi
para pengguna dalam memahami substansi dokumen Renstra.
STRATEGIS DAN ARAH KEBLJAKAN

Bab Ini menerangkan tentan rencana Strategis dan Arah Kebijakan
Sekretariat Daerah dalam lima tahun mendatang.

RENCANA PROGRAM DAN KEGIATAN DAN PENDANAAN INDIKATIF
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kinerjs, kelompok sasaran dan peadanaan indikatif fangka menengah
Sekretariat Dasrah Kabupaien Kepulauan Talaud selana 5 (lima) shun

BAB VII. KINERJA PENYELENGGARAAN BIDANG URUSAN YANG MENGACL) PADA
TUIUAN DAN SASARAN RPIMD

Bab ini menjelaskan serta menguraikan tentang Indikator kinerja Utama
{IKU) OPD Sekretariat Daerah yang akan dicapai dalam lima tahun
mendatang sebagal komitmen untuk mendukung pencapaian tujuan dan
sasaran Rencana Pembangunan langka Menengah Daerah.

BAB VIII. PENUTUP
Bab inl berisi tentang uraian kesimpulan dan harapan pemanfaatan
Rencana Strategis (Renstra) Kabupaten Kepuluan Talaud.
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BAB II
GAMBARAN PELAYANAN SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KEPULAUAN TALAUD

2. 1. Tugas, Fungsi, dan Struktur Organisasi Sekretariat Daerah
A. Kedudukan Organisasi Sekretariat Daerah

Sekretariat Daerabh Kabupaten Kepulauan Talaud dibentuk berdasarkan
Peratwran Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Dasrah Kabupaten Kepulauan Talaud Nomor 3 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud.

Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud berkedudukan sebagal unsur
penunjang pemerintah daerah di bidang penyusunan kebijakan dan pengoordinasian
administratif terhadap pelaksanaan tugas perangkat daerah serta pelayanan
administratif dipimpin oleh seorang Sekretarts Daerah dan bertanggung fawab langsung
kepaca Bupati

Pelaksanaan Tugas Organisasi dan Tata Kerja Organisasl Sekretariat Daerah
Kabupaten Kepulauan Talaud diatur dalam Peraturan Bupatl Nomor 4 Tahun 2020
tentang Kedudukan, Susunan Organisasl dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah.

B. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud tercantum
datam Lampiran 11 Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi dan Fungs! serta Tata Kerja Sekretariat Daerah. Adapun Struktur Organisasi
Sekretarial Dagrah Kabupaten Kepulauan Talaud dapat dilihat sepert! dibawah Inl :
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Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2020 tenfang Kedudukan,
‘Susunan Grganfsaﬂ dan Fungsi serta Tats Kerja Sekretariat Daerah dan Staf A,
dimana ‘Sekrefariat Daerah merupakan bagian dan orgenisesl perangksi dserah
mempunyai susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja sebagai berikut
Sekretariat Daerah merupakan unsur staf yang dipimpin oleh seorang Sekretaris Daerah
dan bertanigung jawab kepada Bupati,

Sekretariat Daerah mempunyai tugas dan kewajiban membantu Bupati dalam
penyusunan kebijkan dan pengoordinasian administratif terhadap pelsksanaan tugas
Perangkat Daerah serta pelayanan administratif. Dalam menyelenggarakan tugas dan
kewajiban sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Sekretariat Dasrah mempunyai fungsi

a. Pengoordinasian Penyusunan kebijakan daerah;

b. Pengoordinasian pelaksanaan tugas Satuan Kerla Perangkat Daerah;

¢. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebljakan Daerah;

d. Pelayanan Administratif dan Pembinaan aparatur sipll negara pada Perangkat
Daerah; dan

e, Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas dan
fungsinya.

‘Untuk melaksanakan fungsl sebagaimana tersebut diatas maka Sekvetarls
Daerah dibantu oleh 3 (tiga) orang Asisten Sekretaris Daerah, 9 (Sembilan) Kepala

Bagian dan 27 Kepala Sub Bagian/Pejabat Fungsional. Susunan Organisasi Sekretariat
Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud adalah sebagal berlkut

1. SEKRETARIS DAERAH

2. ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT, membawahi :
a. Baglan Pemerintahan, membawahi -
¢ Sub Bagian Administrasi Pemerintahan;
» Sub Bagian Administrasl Kewilayahan dan Otonomi Daerah;
* Sub Baglan Kerjasama,

Renstra  Ofskrmioter SSamok O g Tldnad 2020 - 2025 12
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¢ Sub Bagian Perundang-undangan;
« Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi Hukum.
+ Sub Bagian Bina Mental dan Spiritual;
o Sub Bagian Kesejahteraan Sosial;
+ SubBagian Kesejahteraan Masyarakat.
3. ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN, membawahi :
a. Baglan Perekonomian dan Sumber Daya Alam, membawahi :
-« Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD,
* Sub Bagian Perekonomian;
« Sub Bagian Sumber Daya Alam.
b. Bagian Administrasi Pembangunan, membawahl :
* Sub Bagian Penyusunan Program;
+ Sub Baglan Pengendalian Program;
¢ Sub Bagian Evaluasl dan Pelaporan.
¢. Baglan Pengadaan Barang dan Jasa, membawahi :
o Suby Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa;
« Sub Baglan Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik;
¢ 5Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan Jasa.
4, ASSISTEN ADMINISTRASI UMUM, membawahi
a. 'Bagian Umum, membawahi :
» Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahll dan Kepegawalan;
» Sub Baglan Keuangan;
» Sub Baglan Rumah Tangga dan Perlengkapan.
b.  Baglan Organisasl, membawahi :
» Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan;
* Sub Baglan Pelayanan Publik dan Tata Laksana;
» Suly Bagian Kinerja dan Reformas! Birokrasi.
¢. Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan, membawahi -
* Sub Baglan Protokol;
¢ Sub Bagian Komunikasl Pimpinan;
» Sub Bagian Dokumentasi Pimpinan.
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5. KELOMPOK JABATAN FLINGSIONAL.

tugasnya kelomipok jabatan fungsional mendasarkan pada prinsip kempetensi, keahlian
[keterampilan tertentu serta bersifat mandiri.

Kelompok jabatan fungsional terdiri dari selumilah tenaga fungsional yang diatur

‘dan ditetapkan berdasarkan peraturan Perundang-undangan. Keiompok jabatan
fungsional dipimpin oleh seorang tenaga fungsiona! senior yang ditunjuk.

KEWENANGAN SEKRETARIAT DAERAH :

a.
b.

e "~ e 2

=

penetapan kebijakan penyelenggaraan pemerintahan daersh secara makro ;

penylapan naskah — naskah bupati dan wakil bupati ;

penyiapan dukungan teknis dan administratif kepada bupati dan wakil bupati
dalam rangka koordinasi musyawarah pimpinan daerah (MUSPIDA) ;
penetapan standar pelayanan perlfinan daerah ;

penangaulangan bencana dan mitigasi bencana daerah ;

peneatapan kebijakan sistem informasi daerah ;

pengaturan pedoman umum penyelenggaraan desentralisasi dan tugas
pembantuan di daerah dan desa ;

pengaturan kedudukan keuangan bupati dan wakil bupati ;

pembinaan dan pengawasan atas penyelenggaraan otonomi daerah ;

kewenangan lain sesuai ketentuan perundang - undangan yang berlaku,

mehputi :

1. koordinasi penyelenggaraan administrasi pengangkatan, pemberhentian,
dan pemindahan dalam dan dari jabatan atau pangkat pegawal negeri sipil
dalam lingkup pemerintahan kabupaten;

2. fasilitasi penyysunan pedoman penataan kelembagaan dan perangkat
daerah kabupaten,

3. fasilitasl penyusunan pedoman tata laksana pelayanan publik;

4. fasilitasi penetapan standar pelayanan minimal;
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daerah;

6. peneiapan pedoman dan svaluasl akuntsbilllas  penyelengoaraan

7. pelaporan penyelenggaraan pemerintahan dasrah kepada pemerintah dan
DPRD ; dan

8. pemberian informasi penyelenggaraan pemerintahan daerah kepada
masyarakat.

1, NAMA JABATAN : SEKRETARIS DAERAH

Sekretaris Daerah dalam pelaksanaan tugasnya menerapkan prinsip koordinasl,
integrasi, sinkronisast dan simplifikasl balk secara vertikal dan horizontal, memberikan
bimbingan, petunjuk dan perintah serta mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya.

FUNGSI SEKRETARIS DAERAH adalah :

Sekretarls Daerah mempunyal tugas membantu Bupati dalam merencanakan,
memimpin, mengkoordindsikan, membina, menetapkan, mengawasi dan
mengendallkan serta mengevaluasi pelaksazan tugas dan fungsl Sekretariat Daerah,

Unituk melaksanakan tugas dan fungsl sebagaimana tersebut diatas maka,
Sekretaris Daerah mempunyal fungsi

a) penetapan rencana kerja;

b) pengoordinasian penyusunan kebijakan umum dan teknls penyelenggaraan
pemerintahan daerah;

c)  pengoordinasian pelaksanaan tugas satuan kerfa perangkat daerah;

d) pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintahan daerah;

e)  pelayanan administratif dan pembinaan aparatur sipil negara pada Perangkat
Daerah;

f) pengendalian, evaluasl dan pelaporan penyelenggarasn tugas Sekretariat
Daeral.

Renstra  Ofskrmioter SSamok O g Tldnad 2020 - 2025 15



Sekretariat Deerah .
Radwpaton Refputasie T alons

R OO s

Selain funigsi dan tugas diatas Sekretaris Dasrsh mempunyal uraian fugas yang

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari tugas pekok dan fungsi yaitu :

1.

10.

11,

12.
13.

Merumuskan kebijakan daerah dalam penyelenggaraan urusan Pemerintahan
Daerah sesua Visl dan Misl yang ditetapkan;

Merumuskan ‘dan mengarahkan penyusunan Program Kegiatan Sekretariat
Baerah berdasarkan hasil evaluasi tahun sebelumnys;

Mengendalikan dan memantau pelaksanaan keglatan di Sekretariat Daerah dan
Pemerintah Dasrah;

Mengkoordinasikan Staf Abli Bupati, Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD,
Inspektorat, Dinas dan Badan;

Mambina bawahan dalam pelaksanaan kegiatan di Sekretariat Daerah dan
Pemerintah Daerah;

Mengarahkan pelaksanaan tugas Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan
Rakyat, Asisten Perekonomian dan Pembangunan dan Asisten Administrasl
Umum, membina bawahan dalam pelaksanaan tugas di Sekretariat Daerah dan
Pemerintah Derah;

Mengkoordinastkan penyusunan Produk Hukum Daerah;

Menetapkan dan menyampalkan Rencana Pembangunan Jangka Panjang dan
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Kabupaten di lingkup Sekretariat
Daerah kepada Bupati;

Menetapkan dan menyampaikan rencana pembangunan jangka Panjang dan
rencana pembangunan fangka menengah kepada kepala Daerah dan Wakil
Kepala Daerahy;

Mengkoordinasikan dan menyampaikan bahan rencana kebijakan daerah di
lingkup Sekretariat Daerah;

Menetapkan rencana kerja pembangunan dan anggaran tahunan berdasarkan
Rencana Strategls (RENSTRA) Sekretariat Daerah;

Menakoordinasikan dan menetapkan kebljakan dilingkup Sekretariat Daerah;
Mengkoordinasikan dan menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP),
Standar Pelayanan Minimal (SPM), dan Standar Pelayanan Publik (SPP) dalam
penyelenggaraan kegiatan di Sekretariat Daerah,

Renstra  Qdlrtortar Shamok Oah Ol Tidmd 2010 - 2025 16



Sekretariat Deerch

14. Mengkoordinasikan penyusunan perencanaan di lingkup Pemerintah Dasrah;
pelaksanaan kegiatan di Selretariat Daersh dan Pemerinteh Daerah;

16. Mengkoerdinasikan kebijakan Kerjasama dengan instansi ferkait dan {embaga
lainnya di Sekretariat Daerah dan Pemerintah Daerah;

17. Mengkoordinasikan kebijakan pengendalian dan pemantsuan di Sekretariat
Daerah dan Pemerintah Daerah;

i8. Mengkoardinastkan dan menyampaikan bahan penyusunan Laporan Kinetla
Daerah di Sekretariat Daerah dan Pemerintah Daerah;

19. Melaksanakan kebijakan advokasi dan konsultasi di Sekretariat Daerah dan
Pemerintah Daeraly;

20. Mengevaluasi pelaksanaan wurusan Pemerintah Deerah  sebagal bahan
pertimbangan dan perumusan kebljakan leblh lanjut;

21, Menyampajkan laporan kepada Bupati tentang pelaksanaan kegiatan
penyelengaaraan wrusan pemerintahan dan pelayanan umum sebagal bahan
evaluasi dar Informasi,

22. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik lisan dan tulisan.

KEASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT, membawah

A. BAGIAN PEMERINTAHAN ;
B. BAGIAN HUKUM;
C. BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT,

6. NAMA JABATAN : ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN
RAKYAT
TUGAS POKOK DAN FUNGSI @

Asisten Pemerintahan dan Kesefahteraan rakyat (Kesra) mempunyal tugas
membanty Sekretaris Daerah dalam menyelenggarakan koordinasi dan pembinaan
administratif serta keglatan di beberapa urusan Pemerintahan Daerah/Bidang yang
menjadi kewenangannya, yalty :
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Ketentraman dan Ketertiban Umum Serta Perlindungan Masyarakat;
Pariwisata;
Pendidikar;
Kepemudaan dan Olahraga;
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak;
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa;
Pengendallan Penduduk dan Keluarga Berencana;
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipll;
Kesatuan Bangss;
. Politik;
Agama;
Pengawasan Intemnal;
Administrasl Kesekretariatan Dukungan Tugas dan Fungsi DPRD;
Penanggulangan Bencana;
Pengelolaan Perbatasan;
Pertanahan;
Kerjasama;
Pemerintaban, otonami dasrah dan Trantibum Linmas;
Kesejahteraan Rakyat dan Pemberdayaan Masyarakat; dan
Hukum,

S8 B o 5 3 T FT o Te meoan T

=E S c .

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Asisten

Pemerintabian dah Kesra menyelengoarakan fungsi :

a. merumuskan kebijakan teknis kegiatan pada wrusan Pemerintah Daerah yang
menfadl kewenangannya;

b. mengkoordinasikan perencanaan kegiatan pada urusan Pemerintahan Daerah
yang menjadi kewenangannya;

¢. melaksanakan koordinasl, integrasi, sinkronisasi dan simplifikasl kegiatan pada
wrusan Pemerintahan Daerah yang menjadl kewenangannya;
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d.

R — e

. maﬁaﬁmd&n mmmmmw kegiatan pada urusan

Pemerintahian Daerah vah@ menjadi kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsl sehagaimana dimaksud diatas maka,

Asisten Pemeérintahan dan Kesra mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian yang

tidak terpisahkan dari tugas pokok dan funasi yaitu ;
1.
2.

Menyusun kebijakan daerah dibidang pemerintahan dan hukum;
Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan daerah di bidang
Kesejahteraan Rakyat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di
bidang pemerintahan, hukum dan kesejahteraan rakyat;
Melaksanakan pemantauan dan evaluasl pelaksanaan kebijakan
daerah dl bldang pemerintahan dan hukum;

Mengkoordinaslkan dan mengarahkan Perangkat Daerah/ Unit
Kerja dalam pelaksanaan keglatan;

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan
daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak

diinginkan, dan faktor yang mempengaruhli pencapalan tujuan

kebljakan di bidang kesejahteraan rakyat;

Menylapkan pelaksanaan pembinaan administrasi pemerintahan
dan pembangunan serta sumber daya aparatur dibidang
pemerintahan, hukum dan kesejahteraan rakyat;

Menyusun program kerja bidang pemerintahan, hukum dan
kesejahteraan rakyat berdasarkan hasll evaluas! tahun sebelumnya
dan peraturan perundang-undangan ;

Mengkoordinasikan  perumusan  kebijakan dan  pedoman
penyelenggaraan uwrusan pemerintahan daerah yang berkaitan
dengan bidang tugas Bagian yang menjadi lingkup koordinasinya;

10, Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan keglatan dalam

bidang pemerintahan, hukum dan Kesejahteraan rakyat;

Renstra  Qdlrtortar Shamok Oah Ol Tidmd 2010 - 2025 19



i1. Mengarahkan tugas Kepala Bagian sesual lingkup tugasnyz baik
secara lisan maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

12, Mengkoordinasikan  Perangkat Daerah/ Instansi terkait baik
secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan

masukan Informasi serta mengevaluasl permasalahan agar diperoleh
hasil kerja yang optimal;

13. Mengkoordinasikan penyusunan rancangan produk hukum daerah
dibidang Pemerintahan, hukum dan Kesra;

14. Mengkoordinasikan rencana kebljakan Daerah di bidang pemerintaha
,hukum dan Kesra;

15, Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) di
bidang pemerintahan, hukum dan Kesra;

16, Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan dl bidang pemerintahan
, hukum dan kesra;

17. Mengkaordinasikan penyusunan standar pelayanan dan Standar
Operasional Prosedur (SOP) dalam penyelenggaraan kegiatan di
bidang pemerintahan, hukum dan kesra;

18, Mengkoordinasikan  strateal pelaksanaan Standar Pelayanan
Minimal (SPM) d] bidang yang menjadi target pelaksanaan SPM;

19. Mengkoordinasikan penyusunan bahan laporan kepada Kepala
Daerah/Wakll Kepala Daerah tentang pelaksanaan  kegiatan
penyelenggaraan urusan pemerintahan, hukum dan kesra;

20, Mengkoordinasikan, mengintegrasikan, mensimplikasikan,
mensinkranisasikan pelaksanaan keglatan di sekretariat daerah
dan pemerintah daerah di bidang pemerintahan, hukum dan kesra;

21. Mengkoordinasikan kebljakan kerjasama dengan instansi terkait
dan lembaga lainnya di bidang pemerintahan, hukum dan Kesra;

22. Mengkoordinasikan kebijakan pengendalian dan pemantauan di
bidang pemerintahan dan Kesra;

23, Mengendalikan dan memantau pelaksanaan kegiatan di bidang
pemerintahan dan Kesra;
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24. Mengevaluasi pelaksanaan urusan pemerintah daerzh ssbagai
bahan pertimbangan dan perumusan kebijakan lebih lanjid;

'25_, Menyampaikan laporan kepada Bupatl tentang pelaksanaan
kegiatan penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan
umum di pemerintah daerah sebagal bahan evaluasi dan Informasi,

26. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris
Daerah di bldang Pemerintahan, Hukum dan Kesejahteraan Rakyat
baik lisan maupun tertulis,

BAGIAN PEMERINTAHAN |, terdirl dari :

a. SUB BAGIAN ADMINISTRASI PEMERINTAHAN;

b. SUB BAGIAN ADMINISTRASI KEWILAYAHAN DAN OTONOMI
DAERAH;

¢. SUB BAGIAN KERJASAMA.

3. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN PEMERINTAHAN

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

‘Baglan Pemerintahan mempunyal tugas dalam menylapkan bahan untuk
melaksanakan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebliakan di beberapa
urusan/Bidang yang menfadi kewenangannya, yaltu : Adminstrasi Pemerintahan,
Administrasl Kewllayahan dan Otonomi Daerah serta Kerjasama,

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas, Kepala Baglan
Pemerintahan menyelenagarakan fungs! sebagal bertkut
a.  menylapkan bahan koordinasi penyusunan program dan RKA Bagian;

b. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di

Bidang vang menjadi kewenangannya;
¢. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait

dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya;

d. menylapkan bahan pelaksanaan pembinaan di Bidang yang menjadi
kewenangannya,
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. menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Bidang
pengelolaan Administrasi dan Ketatausahaan Baglan; dan
kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsl sebagaimana dimaksud diatas, maka

Kepala Bagian Pemerintahan mempunyai uraian tugas yang merupakan Bagian tidak
terplsahkan dari tugas pokok dan fungs! yaltu

)

Menyiapkan dan merumuskan konsep kebijakan daerah dan Bupati
dibidang administrasi pemerintahan, administrasi kewilayahan
dan otonom| daerah, serta kerjasama;

Mengkoordinasikan perumusan kebijakan daerah dan pimpinan
daerall dl bidang administrasl pemerintahan, administrasi
kewllayahan dan otonomi dagrah, serta kerjasama;

Merumuskan program keglatan Bagian berdasarkan hasil evaluasi
keglatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-undanaan;
Mengkoordinasikan  pelaksapnaan  tugas, pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah serta pembinaan
administrast di bidang administrasi pemerintahan, administrasi
kewilayahan dan otonoml daerah, serta kerjasama;
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan SubBaglan Administrasi
Pemerintahan, SubBagian Administrasl Kewllayahan dan Otonomi
Daerah, serta Sub Bagian Kerjasama;

Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan Rencana Strategis
dan Rencana  Kerja  Sekretariat  Daerah  dalam  bidang
penyelenggaraan  administrasi pemerintahan, administrasi
kewllayahan dan otonomidaerah, serta kerjasama,

Menghimpun bahan-bahan RPIPD dan RPIMD bidang Pemerintahan
sebagal bahan penyusunan RPIPD dan RPIMD Kabupaten;
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10.

1L

12.

13

14,

15

Mengkoordinasikan dan melaksanskan kegiatan Monitoring dan
Evaluasi terkait bidang penyelenggaraan adminisirasi
pemerintahan, administrasi kewilayahan dan otonomi daerah, serta
kerjasama;

Mempelaiarl, memahaml dan melaksanakan peraturan
perundang-undangan vyang berkaitan dengan lingkup tugas
pada Bagian Pemerintahan sebagal pedoman dalam pelaksanaan
tugas;

Menyelenggarakan penyusunan Makilumat Pelaysnan serta survel
kepuasan masyarakat terhadap ©pelayanan pada  Bagian
Pemerintahan;

Mengkoordinasikan penyusunan Standar Operasional Prosedur
(S0P), Standar Pelayanan Minimal (SPM) dan Standar Pelayanan Publik
(SPP) dl bidang penyelenggaraan administrasi pemerintahan,
administrasi kewllayahan dan otonoml daerah, serta kerjasama;
Mengkoordinasikan  penyusunan bahan-bahan fasllitasi dan
koordinasl Kkebijakan daerah dalam penyelenggaraan
administrasi pemerintahan, administrasi kewilayahan dan otonomi
daerah, serta kerjasama;

Menyelenggarakan pengumpulan data, informasi, permasalahan,
peraturan  perundang-undangan dan kebijaksanaan teknis
yang berkaitan dengan bidang penyelenggaraan administrasi
pemerintahan, administrasi kewlfayahan dan otonomi daerah, serta
kerjasama;

Membentuk Tim penyusun untuk menyusun  Laporan
Penyelengaaraan Pemerintah Daerah (LPPD) Kabupaten Akhir Tahun
maupun LPPD Akhir Masa Jabatan;

Menghimpun bahan-bahan LPPD Akhir Tabun dan LPPD Akhir Masa
Jabatan Dbidang tata pemerintahan sebagal bahan penyusunan
LPPD Akhir Tahun dan LPPD Akhir Masa Jabatan Bupati dan Wakil
Bupatl;
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16. Mengkaji bahan kebijakan umum dan menyslenggarakan
pelaperan yang meliputi ruang lingkup pemerintahian umum dan
kerjasama daerah dengan bidang garapsn penataan daarah,

penetapan baias, nama, pemindahan IBukeia, sensetapan
perbatasan Kecamatan, Daerah Otonom Khusus, fasilitasl
penetapan perencanaan penganggaran pengembangan fasilitas
daerah, fasilltasi pemilihan Bupati dan Wakil Bupati, harmonisasi
hubungan antar kecamatan, pengembangan wilayah kecamatan,
pengembangan wilayah perbatasan Kabupaten, laporan pemerintah
kecamatan, kerjasama daerah dengan daerah lain atau phak
ketiga, pelaporan tugas Bupati, pelimpahan tugas Bupati kepada
camat dan lurah, pedoman administrasl tata naskah dinas dan
pelaporan kelurahan, pengawasan pengelolaan keuangan
kelurahan dan pedayagunaan aset daerah yang dikelola oleh
kelurahan, pembinaan dan pengawasan penyelen agaraan
pemerintahan kelurahan, Kesatuan masyarakat hukum adat, nilai
adat, lembaga adat, beserta hak-hak tradisionalnya dalam
pemerintahan kelurahan, pendidikan dan pelatihan bagi lurah,
perangkat kelurahan, lembaga kemasyarakatan, pakaian dan
atribut lainnya bagi lurah dan perangkat kelurahan, penghargaan
atas prestasi  yang dilaksanakan dalam pembangunan
perkotaan;

17. Mengkoordinasikan dan menginventarisasi potensi sumber daya
serta merekomendasikan penetapan zona pengembangan ekonomil,
pertahanan, sosial budaya, lingkungan hidup serta zona lainnya
diwlayah pemerintahan kecamatan yang termasuk dalam Kawasan
perbatacan;

18, Mengkoordinasikan pelaksanaan, pengendallan dan pengawasan
serts evaluasl dan pelaporan dengan Badan Pengelola Perbatasan
Daerah terkait pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan
batas wilayah negara dan kawasan perbatasan;
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1,

20,

21

22.

23,

24.

25,

26.

27.

29,

Memaraf dan menandatangani konsep atau naskah dinas
sesual dengan bidang tugas dan kewenangan serta keisntuan
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugss;

Membina bawahan dalam pelaksanaan kegiatan eperasional | teknis
di baglan Pemerintahan

Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalzhan
dllingkup tugas bagiannya serta mencari alternatif pemecahannya;
Menakaordinasikan, menerima dan menampung usulan program-prooram
inovatif di bidang pemerintahan berdasarkan visi dan misi pembangunan daerah
untuk selanjutnya dikafi, dianalisa untuk selanjutnya disusun;
Mengkoordinastkan dan menfasilitasi penyelenggaraan rapat-rapat terkait bidang
penyelenggaraan administrasl pemerintahan, administrasi kewilayahan dan
otonami daerah serta Kerjasamia;

Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk
dan bimbingan baik lisan maupun tertulls guna meningkatkan
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengkoordinasikan  penyusunan petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknls  penyelenggaraan administrasi pemerintahan,
administrasi kewilayahan dan otonoml daerah, serta kerjasama;
Mengevaluas! hasil kerja bawahan sebagai masukan
penyempurnaan program yang akan datang;

Menyella dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan
produktivitas kerja dan pengembangan karler;

Menyelenggarakan pengumpulan data, informasi, permassalahan,
peraturan perundang-undangan dan kebijaksanaan tertulis;
Melaksarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tulisan .
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‘untuk  pelaksane
Administrasi Pemerintahan.

Sub Baglan Administrasi Pemerintahan mempunyai tugas mengumpulkan bahan

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepals Sub

‘Bagian Administrasi Pemerintahan mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian
ticlak terpisahkan darl tugas tugas pokok dan funagsinya yaitu :

h

3

Merencanakan operasional program kegiatan Sub  Bagian
Administrasi Pemerintahan berdasarkan hasll evaluasi kegiatan
tahun sebelumnyadan peraturan perundang-undangan;
Menyiapkan bahan pelaksanaan kebljakan daerah di bidang
administrasl pemerintahan;

Menylapkan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang administrasi
pemerintahan;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas dibidang
kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan
politik, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat;
Menfasilitasl Forum Komunikasi Pimpinan Daerah;

Menylapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebifakan daerah di bidang administrasi pemerintahan;

Melakukan penylapan rencana kegiatan dan anggaran SubBagian
administrasi pemerintahan berdasarkan Renstra Setda;

Melaskukan penyampalan rencana Program Kerfa Sub Baglan
Administrasi Pemerintahan kepada Atasan untuk ditetapkan menjadi
Program Kerla ;

Melakukan penylapan dan penyampaian Rancangan Standar Operasional
Prasedur (S0OP) dan Standar Pelayanan di Sub Bagian Administrasi Pemerintahan;
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10.

11,

12.

13

14,

15,

16,
17.

18,

19,

20,

2L

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-
undangan, Kebijakan dan petunjuk teknis serts bakan-bahan iain
yang berhubungan  dengan  tugass dan  fungsi  bidang
Administrasi Pemsrintahan;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugssnya
agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan dan tulisan guna
meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyelia pelaksanaan tugas bawshan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
dengan lancar sesual dengan ketentuan yang berlaku;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional [ teknis
di Sub Bagian Administrasi Pemerintahan;

Menyiapkan Bahan kebljakan, bimbingan dan pembinaan serta
petunjuk teknis yang berkaltan dengan Administrasi Pemerintahan;
Menylapkan Bahan koordinas! penyelenggaraan administrasi pemerintahan;
Melaksanakan peryiapan bahan, pengolahan data dan
penyusunan rencana keglatan Bagian;

Menghimpun bahan dan menyusun Rencana Strateals (RENSTRA)
dan Rencana Kerja (RENJA) di Sub Bagian Administrasl Pemerintahan;
Mengumpulkan bahan rencana pembangunan jangka panjfang
(RPIPD), renhcana pembangunan Jangka menengah (RPIMD) dan
rencana kerja pembangunan daerah (RKPD ) sub bagian
Administrasi Pemerintahan sebagai bahan penyusunan RPIPD,
RPIMD dan RKPD Kabupaten ;

Membuat rencana kegiatan dan anggaran (RKA) dan dokumen
pelaksanaan anggaran (DPA) untuk pelaksanaan keglatan sub
bagian Administrasl Pemerintahan;

Menylapkan bahan kebijakan perubahan batas nama dan atau/pemindahan
ibukota daerah dalam rangka penataan daerah;

Menyiapkan bahan pengusulan pembentukan, penghapusan
dan penggabungan daerah untuk bahan perumusan kebijakan ;
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23. Menyiapkan bahan kebijakan pembentukan, penghapusan
dan penggabungan dasrah untuk tertib administrasl pemerintahan
dasrah;

24, Menyiapkan bahan pengusulan pembentukan kecamafan untuk
perdymusan kebijakan pimpinan;

25, Menyiapkan bahan penetapan kebijakan pengembangan wilayab
perbatasan skala Kabupaten;

26. Menylapkan bahan kebijakan, pesmbinaan,sosialisasi, observasi
dan ;jangkajlnn penyelenggaraan penataan daerah otonomi
khusus;

27, Menylapkan bahan pengawasan dan pengendalian penataan daerah dan otonom
khusus dalam wilayah kabupaten;

28, Melaksanakan koordinasl dalam rangka perumusan  kebljakan  dibidang
administrasi pemerintahan;

29, Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan dilingkup tugas di
Sub Baghan serta mencari alternatif pemecahannya;

30. Memfasilitasi dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan tugas
dan kegiatan di Sub Baglan Administrasi Pemerintahan;

31, Melaksapakan tugas kedinasan lain yang diberlkan atasan baik Lisan
maupun tertulls.

b, SUB BAGIAN ADMINISTRASI KEWILAYAHAN DAN OTONOMI DAERAH

Sub Bagian Administrasi Kewllayahan dan Otonomi Daerah mempunyal tugas
dalam mengumpulkan bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan
penyusunan kebijakan di Bidang Administrasi Kewilayahan dan Otonomi Daerah,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
Bagian Administrasl Kewilayahan dan Otonomi Daerah mempunyal urakan tugas yang
merupakan Baglan Hdak terpisahkan darl tugas pokok dan fungsinya yaitu :
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1. Merencanzkan operasional program kegiatan sub bagian
Administrasi Kewilayahan dan Otonomi Daerah berdasarkan hasil
evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang -
wndangan;

2. Meénylapkan dan menyusun rencana kegistan dan anogaran Sub
Bagian Administrasi Kewilayahan dan Otonomi Daerah berdasarkan
Rencana Strategis (RENSTRA) Sekretariat Daerah;

3. Melakukan penyampalan rencana program kerja sub bagian
Administrasi Kewilayahan dan Otonomi Daerah kepada atasan untuk
ditetapkan menjadi program keria:

4. Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang
- undangan, kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain
yang berhubungan dengan tugas dan fungsi bidang Administrasi Kewilayahan dan
Otonomi Daerah;

5. Menyampaikan bahan dan melaksanakan Rencana Strategls
(RENSTRA) dan rencana kinerja (RENJA) Sekretariat Daerah ;

6. Mengumpulkan bahan RPIPD, RPIMD dan RKPD sub bagian
Administrasi Kewilayahan dan Otonomi Daerah sebagai bahan
penyusunan RPIPD, RPIMD dan RKPD Kabupaten;

7. Melaksanakan fasilitasl dan koordinas! pembentukan,
penghapusan, penggabungan dan pemekaran wilayah kecamatan
dan/atau kelurahan;

8. Melaksanakan fasilitasl dan koordinasl proses pengusulan, pengangkatan dan
pemberhentian Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah;

9. Memfasilitasi pengusulan izin dan cuti Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah;

10, Menyusun bahan Laporan Akhir Masa Jabatan (AMJ) Kepala Daerah;

11. Melaksanakan koordinasl  penegasan batas daerah,
kecamatan, kelurahan, serta nama lain dan/ atau pemindahan ibu
kota kecamatan;

12. Melaksanakan fasilitasi otonomi dan pemetaan wilayah;

13. Manfasilitas! data dan Informasl pemekaran/pembentukan daerah
otoenom baru;
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Sekretariat Deerch

14, Menyiapkan bahan masukan psmbentukan, penghapusan dan

15.

16.

17,

18.

19,

20,
21.

22,
23,

24,

25
26,

27.
28,

29,

penggabungan kabupaten untuk sidang Dewan Partimbangan
Otonemi Daerah (DFOD);

Memfasilitasi dan  mengkoordinasikan data dan  informasl
pengabungan Kelurahan atau perubahan status dari Desa menjadi
Kelurahan atau Kelurahan menjadi Desa;

Menylapkan bahan dan menyusun Laperan akhir masa jabatan,
memori serah terima jabatan;

Melaksanakan fasllitasl penyusunan Standar Pelayanan Minimal (SPM)
Organisasi Perangkat Daerah;

Meanyiapkan bahan penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPI)
Bupatl berdasarkan kegiatan yang telah dilaksanakan di Sub Bagian Administrasi
Kewilayahan dan Otonomi Daerah;

Menylapkan bahan penyusunan Laparan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
(LPPD);

Menghimpun informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD);
Melaksanakan fasilitasi koordinasi dan soslalisas! persiapan dan pelaksanaan
pemilihan umurm dan pemilihan kepala daerah;

Memfasiiitas! koordinasl Pemilu/Pemilukada di Kecamatan dan Kelurahan,
Melaksanakan fasiiitasi dan koordinasl proses administrasi usulan Pergantian
Antar Waktu/PAW Pimpinan dan Anggota Legisiatif.

Menylapkan bahan penyusunan rencana peraturan perundang-undangan tentang
pengembangan penyelenggaraan otonomi daerah;

Menylapkan bahan penetapan kode dan data kewilayahan;

Menyusun bahan kebljakan pelimpaban sebagian kewenangan Kepala Daerah
kepada Camat;

Manyusun bahan kebijakan pengelolaan dana Kelurahan;

Membuat Rencana Kegiatan 'dan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA) untuk pelaksanaan keglatan Sub Baglan;

Melakukan penylapan dan penyampalan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan di Sub Bagian Administrasl Kewilayahan dan
Otonomi Daerah;

Renstra Qs Shamek b ! Tidmad 2010 - 2025 30



Sekretariat Deerah .
Radwpaton Refputasie T alons

31,
32.
33
34,
35,
36,

37.

38,

39

40,
41.

42

Administrasi Kewilayahan dan Ctonomil Dasrah;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tulisan
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
dengan lancar sesuai dengan ketantuan yang berlaky;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/teknis
di Sub Bagian Administrasi Kewllayahan dan Otonomi Daerah;

Menylapkan bahan kebijakan, bimbingan dan pembinaan serta petunjuk teknis
yang berkaitan dengan Administrasl Kewllayahan dan Otonomi Daerzh;
Ménylapkan bahan penyusunan rencana peraturan perundang-undangan tentang
pengembangan penyelenggaraan administrasi kewilayahan dan otonomi daerah;
Melaksanakan Identifikasi, pengumpulan dan pengolahan bahan pelaksanaan
pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang Administrasi Kewilayahan dan
Otonomi Daerah;

Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di lingkup
tugasnya dan mencari alternatif pemecahannya,

Melaksanakan penyampalan bahan penyusunan evaluasl dan pelaporan di Bidang
Administrasl Kewilayahan dan Otonoml Daerah secara berkala sebagal bahan
penyusunan evaluasi dan pelaporan bagian;

Melaksaakart monitoring, evaluasi dan menilai prestasl kerfa pelaksanaan tugas
bawahan, secara berkala melalul sistem penilaian yang tersedia;

Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik fisan maupun
tulisan,
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Sub Bagian Kerjasama mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk

sarzan koordiniasi, pembinaan dan penyusuran kebiiskan di Bidang Kerjasama

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kesala Sub

Bagian Kerjasama mempunyal uraian tugas yana merupakan Bagian tidak darl tugas
pokok dan fungsinya yaitu ;

E

10.

11,

12,

13.

Merencanakan operasional program keglatan Sub Baglan Kerjasama berdasarkan
hasil evaluasl kegiatan tahun sebeluymnya dan peraturan perundang-undangan;
Melakukan penylapan rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Kerfasama
berdasarkan RENSTRA Sekretariat Daerah;

Mengajukan penyampaian rencana Program Kerja Sub Bagian Kerjasama kepada
atasan untuk ditetapkan menjadl progam kerja;

Mealakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan laln yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi bidang kerjasama;

Melakukan penyiapan dan penyampalan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dan Standar Pelayanan Publik (SPP) di Sub Bagian Kerjasama;
Menyiapkan bahan pelaksanaan pertimusan kebifakan di bidang Kerfasama Dalam
Neger;

Melaksanakan pengolahan data Kerjasama Dalam Negeri;

Melaksanakan pengendalian dan perumusan data hasil kerjasama daerah dalam
negerl;

Melaksanakan fasilitasi forum dan asosiasi pemerintah daerah;

Menifasilitas  keglatan-kegiatan pimpinan  daerah diluar daersh terutama
diwilayah Provinsi Sulawesi Utara;

Menyiapkan bahan kebijakan bimbingan dan pembinaan serta petunjuk teknis
yang berkaitap dengan kerfasama dengan daerah lain dan pihak ketiga sesual
dengan peraturan perundang-undangan;

Mengidentifikasi potensi serta urusan daerah yang dapat dikerjasamakan dengan
pemerintah daerah lain, dan pihak non pemerintah/swasta;

Menylapkan bahan penawaran kerfasama dengan daerah lain dan pihak
swasta/non pemerintah;
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15,
18,

17.

18.

16,

20,

21,

23,

24,

25,

26,

27.

28

29,

daerah lain, dan pihak non pemerintah/swasts;

Melaksanakan kajian atas adanya penawaran kerjasama dari pemerintah daerah
lain, dan non pemerintah/swasts;

Melaksanakan pembinaan dan pengawasan kerfasama daerah dalam negerl yang
dilakukan oleh perangkat daerafy difingkungan pemerintah kabupatan;
Melaksanakan penyusunan laporan hasil pelaksanaan kerja sama daerah dalam
negert;

Menyelengarakan penyusunan Standar Operasional Prosesur (SOP), dan Standar
Pelayanan Publik (SPP) dalam setiap pelaksanaan kegiatan di Sub bagian
Kerjasama,

Menyelenggarakan penyusunan Makiumat Pelayanan serta survey kepuasan
masyarakat terhadap pelayanan pada Sub Baglan Kerjasama;

Mewaklli pemerintah daerah dalam rapat-rapat koordinasi ataupun kegiatan-
kegiatan yang dilaksanakan oleh pemerintah provinsi atau pemerintah
Kabupaten/Kota yang ada di Provinsi Sulawes! Utara apabila Pimpinan daerah
atau badan/dinas yang diundang berhalangan hadir;

Mengkaordinasikan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis di Sub
Bagian Kerjasama,

Membagl ‘tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas,

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agat pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesual dengan ketentuan yang berlaku;

Manylapkan bahan fasiiitasl harmonisasi hubungan kerfasama yang sudah dan
sedang dilaksanakan,

Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan keglatan di Sub Baglan kerfasama;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan balk Lisan maupun
tertulis.
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BAGIAN HUKUM, terdiri dari -
a. SUB BAGIAN PERUNDANG-UNDANGAN;
b. SUB BAGIAN BANTUAN HUKUM;
¢ SUB BAGIAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI.

Bagian Hukum mempunyai fugas menyiapkan bahan untuk melaksanakan
koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di beberapa urusan/Bidang yang
‘menjadi kewenangannys, yaitu Perundang-undangan, Bantuaan Hukum, Dokumentasi
dan Informasi Hukum.

4, NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN HUKUM

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Hukum menyelenggarakan fungl sebagal berikut :

a. menylapkan bahan kaordinasl penyusunan program dan RKA Bagian;

b. menylapkan bahan pelaksanaan koordinas! dalam penyusunan kebilakan di Bidang
yang menjadl kewenangannya,;

c. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan Instans! terkait
dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya;

d. menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan di Bidang yang menjadi
kewenangannya;

e, menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan dl Bidang
yang menjadi kewenangannya;

f. pengelolaan administrasl dan ketatausahaan Bagian; dan
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g. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai bidang yang menjadi

kewenangannya.

mpaia Bagian Hukum mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian tidak
terplsahkan dari tugas dan fungsinya yaitu :

:

10.
11,

12.

14,

Merumuskan konsep kebijakan Daersh di Bidang Perundang — Undangan,
Bantuan Hukum, serta Dokumentas] dan Informasi;

Menylapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan daerah d! bidang
Perundang - Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentasi dan Informasi;
Menylapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di
bidang Perundang - Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentasi dan
Informasi;

Manyiapkan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang Perundang
- Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentasi dan Informasi;
Mengkoardinasikan pelaksanaan dan penyusunan program kegiatan di sub bagian
Perundang - Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentas! dan Informasi;
Melaksanakan pembinaan teknis administratif dan prosedural di bagian Hukum;
Melakukan penyusunan Standar Operasional Prosesur (SOP), dan Standar
Pelayanan di bidang Perundang - Undangan, Bantuan Hukum, serta
Dokumentasi dan Informasi;

Menyalenggarakan pengumpulan data, informasl, permasalahan, peraturan
perundang-undangan dan kebijaksanaan teknis yang beérkaitan dengan bidang
Perndang - Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentasl dan Informasi;
Malaksanakan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan pemerintahan di bidang
Pérundang-Undangan, Bartuan Hukum, serta Dokumentasl dan Informasi;
Melaksanakan penyiapan sistem jaringan dokumentasi dan informasi hukum;
Melaksanakan penylapan dan pengkoordinasian materi dan  mengikuti
pembahasan setiap Rancangan Peraturan Daerah dengan DPRD;

Mengarabkan dan mengendalikan pelaksanaan keglatan operasional dibidang
Perundang - Undangan, Bantuan Hukum, serta Dokumentasi dan Informast;
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Bagian dengan cara mengukur pencapaian
program kerja yang telah disusun untuk bahan laporan kepada atasan dan
kebljnkan lebih fanjut;

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;
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15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinishkan pimpinan baik Jisan
maupun teftulis.

a.  SUB BAGIAN PERUNDANG-UNDANGAN

Sub Bagian Perundang-undangan mempunyal tugas dalam mengumpulkan
bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
‘Perundang-undangan.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub
Bagian Perundang-undangan mempunyal walan tugas yang merupakan Bagian tidak
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsinya vattu :

1. Menylapkan bahan penyusunan produk hukum daerah,
2. Melaksanakan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah;
3. Menylapkan bahan penjelasan Kepala Daerah dalam proses penetapan Peraturan

Daerah;

Menylapkan bahan analisa dan kajian produk hukum daerah;

5. Melaksanakan pembinaan penyusunan produk hukum daerah;
6. Menylapkan bahan administrasi pengundangan dan autentifikasi produk hukum
daerah;

Melaksanakan pemantauan dan evaluas pelaksanaan produk hokum daerah;

Melaksanakan verifikasi dan pengkajlan materll dan formll rancangan Peraturan

Daerah dan Rancangan Peraturan Bupati bersama Tim Penyusun rancangan

Peraturan Daerah dan Peraturan Bupatl yang ditetapkan lewat Keputusan Bupati,
9. Melakukan pengharmonisan, pembuatan dan pemantapan konsepsi rancangan

Peraturan Daerah yang telah disusun dan dibahas bersama tim penyusun;

10, Menghadiri dan turut membahas rancangan Peraturan Daerah pada rapat
pembahasan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

11. Melaksanskan penelahaan, monitoring dan evaluasi peraturan perundang-
undangan;

12. Membahas rancangan Peraturan Bupatl pada rapat pembahasan dengan

Perangkat Daerah Pemrakarsa;

13. Melakukan verifikasi dan pengkajian draft Keputusan Bupati;
14, Merencanakan operasional program kegiatan Sub Bagian Perundang-Undangan
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya;
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|

15.

16,

.

1’3 i

19,

20,

214

b,

Perundang-Undangan berdasarkan Rencana strategis (Renstiz) Selretarial
Daerah;

guna meningkatkan kefancaran pelaksanaan tugas,

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
ci Sub Bagian Perundang- Undangan;

Melakukan penylapan dan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(S0P) dan Standar Pelayanan di Sub Bagian Pesundang- Undsngan;
Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan Sub Bagian Perundang- Undangan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan baik lisan maupun
tertulls.

SUB BAGIAN BANTUAN HUKUM

Sub Bagian Bantuan Hukum mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk

pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Bantuan
Hukum,
TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub

Baglan Bantuan Hukum mempunyal uralan tugas yang merupakan Baglan tidak
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsinya yaity

1 §

Melaksanakan koordinasl permasalahan hukum dalam penyelenggaraan
pemerintahan daerah;

Melaksanakan fasilitasi bantuan hukum, konsultasi hukum, pertimbangan hukum,
pendapat hukum (legal opinion) serta perlindungan hukum bagi unsur pemerintah
daerah dalam sengketa hukum;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan terhadap hasil penanganan perkara
sengketa hukum;

Meryiapkan déan menyusun rencana keglatan dan anggaran Sub Baglan Bantuan
Hukum berdasarkan Rencana Strategis (Renstra) Sekretaris Daerah;

Menylapkan dan menyusun bahan evaluasl dan pelaporan di bidang Bantuan
Hukum,

Melaksanakan identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang Bantuan Hukum;
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12
13.

14,

15

16,

17,

C.

hukam;

Melaksanakan pengawasan/monitaring pelaksanaan kegiatan opstasional/ i=knis
di bidang Bantuan Hukum;

Manusia (HAM);

Melaksanakan penyelenggaraan Program Rencana Aksi Nasional Hak Asas|
Manusia (RANHAM);

Melaksanakan penyiapan dukungan teknis dan administratif dalam pelaksanaan
pengaduan masyarakat;

Memelihara dan menfaga dokumen bidang Bantuan Hukum;

Membagi tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya;

Mamberlkan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulls
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas,

Melaksanakan monitoring; evaluasi dan menllal prestasi kerja pelaksanaan tugas
bawahan secara berkala melalut sistem penilalan yang tersedia;

Melakukan penylapan dan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(S0P) dan Standar Pelayanan di bidang Bantuan Hukum,

Mélaksanakan tugas kedinasan laln yang diberikan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

SUB BAGIAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI

Sub Bagian Dokumentasl dan Informasi mempunyal tugas mengumpulkan bahan

untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
Dokumentasl dan Informast Hukum.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala sub

Bagian Dokumentasl dan Informasi Hukum mempunyal uralan tugas yang merupakan
Baglan tidak terpisahkan darl tugas pokok dan fungsl yaitu :

1.

Melaksanakan inventarisasl dan dokumentasi produk hukum daerah dan
peraturan perundang-undangan lainnya,

Menghimpun serta mengolah data dan informasi sebagal bahan dalam rangka
perbantukan kebijakan daerah;

Melaksanakan pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum;
Memberikan pelayanan administrasl informasi produk hukum;
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10,

1L
12,

13.

14.

15

16,

17.

18,

19,

20.

21#

miatipun peraturan perundang-undangan lainnys;

progiuk hukuny dasrah;

kegiatan di Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi;

Melaksanakan pendokumentasian Produk Hukum meliputi; pelaksanaan
pengumpulan, penyimpanan, pemeliharaan, peminfaman, pengambifan bahan
literatur peraturan perundang-undangan dan pelayanan Produk Hukum;
Menylapkan dan mempublikasikan Produk Hukum;

Melaksanakan pembuatan administrasl untuk pengisian katalog Produk Hukum
Daeraly;

Menghimpun, menyusun lembaran daerah dan berita daerah;

Melaksanakan pengaturan administrasl penomoran pada register Produk Hukum
Daerah;

Menylapkan bahan dan melaksanakan penyuluhan/sosialisasi hukum peraturan
perundang-undangan;

Melaksanakan penyiapan sistem Jaringan dokumentasi dan informasi hukum;
Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Dokumentasi dan
Informasi berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan
perundang-undangan;

Menyiapkan dan menyusun rencana keglatan dan anggaran sub baglan
Dokumentasi dan Informasi berdasarkan Rencana strategis (Renstra) Sekretariat
Daerah;

Mefakukan panyiapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dan Standar Pelayanan di bidang Dokumentasi dan Informasi;

Membagl tugas kepada bawshan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksansan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberlkan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan keglatan operasional/teknis
di Bidang Dokumentas! dan Informasi;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik Lisan maupun
tertulls.

BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT, terdiri dari -
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a. SUB BAGIAN BINA MENTAL SPIRTTUAL;
b. SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN SOSIAL:

melaksanakan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijaskan di beberapa
‘urusan/Bidang yang menjadi kewenangannya, yaitu Bidang Bina Mental dan Spritual,
Kesejahteraan Sosial, dan Kesejahteraan Masyarakat.

5. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Kesejahteraan Rakyat menyelenggarakan fungsi sebagal berikut :

a. menytapkan bahan koordinasl penyusunan program dan RKA Bagian;

b. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di Bidang
yang menfadi kewenangannya;

¢,  menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait
dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya;

d. menylapkan bahan pelaksanaan pembinaan di Bidang yang menjadi
kewenangannya;

e, menylapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluas! dan pelaporan di Bidang
yang menjadl kewenangannya;

f. pengelolaan Administrasi dan Ketatausahaan Baglan; dan

g. pelaksanaan Tugas Lain yang diberikan oleh atasan sesuai Bldang yang menfadi
kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsl sebagaimana tersebut diatas maka,
Kepala Bagian Kesejahteraan Masyarakat mempunyal uralan tugas yang merupakan
Bagian tidak terplsahkan dari tugas pokok dan fungsl yaltu :

1. Menylapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang
keagamaan, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan masyarakat;

2. Menylapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di
bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan mayarakat;

3. Menylapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah
terkalt pencapaian tujuan kebifakan, dampak yang tidak diinginkan, dan faktor
yang mempengaruhi pencapaian tujuan kebijakan dl bidang keagamaan,

hesawaan snsial dan kesaEhtaraan Earaltati
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4. Merumusian konsep kebijgkan Bupsti di bidang bina mental spiritual,
kesjahteraan sosial dan kesejahteraan masyarakat;

7. Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan Rencana Strategis dan Rencanas
Keria Sekretatiat Daerah dalam bidang kesejahteraan rakyat;

8. Mangkoordinasikan penyusunan bahan-bahan fasilitas! dan koordinas! kebijakan
daerah dalam perlindungan perempuan terutama perlindungan terhadap
kekerasan, tenaga kerfa perempuan, perempuan lanfut usia dan penyandang
cacat dan perempuan yang terkena bencana;

9. Melaksanakan pembinaan teknis dan administratif di Sub Baglan keagamaan,
kesefahteraan sosial dan kesejahteraan masyarakat,;

10. Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan baik
lisan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

11. Menyelengarakan penyusunan Standar Operasional Prosesur (SOP), dan Standar
Pelayanan di bagian Kesejahteraan Rakyat;

12, Menyelengoarakan penyusunan Maklumat Pelayanan serta survey kepuasan
masyarakat terhadap pelayanan pada Bagian Kesefahteraan Rakyat;

13. Melaksanakan koordinasl perumusan kebifakan dan fasllitasi penyelenggaraan
pembangunan di bidang Kesejahteraan Rakyat;

14. Menyelenggarakan pengumpulan data, informasi,  permasalahan, peraturan
perundang-undangan dan kebijaksanaan teknis yang berkaitan dengan bidang
bina mental spiritual/keagamaan, kesefahteraan sosial dan  kesefahteraan
masyarakat;

15, Melaksanakan manitoring dan evaluasi penyelenggaraan pemerintahan di bidang
bina mental spiritual / keagamaan, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan
masyarakat;

16, Melaksanakan koordinasl pembangunan bidang Kerukunan Umat Beragama;

17. Melaksanakan koordinasi pembangunan bidang Kepemudaan dan olahraga,
penclidikan, pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, keluarga berencana
dan kebudaysan;

18. Melaksanakan koordinas! pembangunan bidang Kesehatan, soslal, tenaga kerja
dan transmigrasl;

19, Melaksanakan koordinasi pembangunan dan pemberdayaan masyarakat serta
EEEEE'—”EEEHEE EEEE'
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24,

25,

26,

27.

28,

29,

dan olah raga;

. Melaksanakan keordinasi perumusan kebilskan dan fasilitasl pepanganan

kerawanan sosial dan tenaga kerla;

daeraly;

Melaksanakan koordinasi dan pengaturan program dan kegiatan bidang
kesejahteraan rakyat yang meliputi ruang lingkup: bina  mental
spiritual/keagamaan, keseiahteraan sosial dan kesejahteraan masyarakat;
Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan apel olahraga bersama, ibadah
dan kegiatan soslal kebersamaan lainnya baik dilingkungan sekretariat daerah
maupun lingkungan pemerintah daerah;

Melaksanakan penilaian prestasi kerfja bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karir;

Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas
baglannya serta mencari altematif pemecahannya;

Mengkoordinasikan dan menfasilitasi penyelenggaraan musyawarah antar umat
maupun antar tokoh agama;

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan balk lisan
maupun tertulls.,

SUB BAGIAN BINA MENTAL SPIRITUAL

5ub Baglan Bina mental Spritual mempunyai tugas dalam mengumpulkan bahan

untuk pelaksanaan koordinasi, pembinasan dan penyusunan kebijakan di Bidang Bina
mental Spritual.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub

Bagian Bina mental Spritual mempunyal uralan tugas yang merupakan Bagian tidak
terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu :

Menylapkan cdata tentang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan
pendidikan keagamaan;
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10.

11,

12.

1 3-

14.

15*

Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkalt dalam rangka
Keagarmaary;

Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dl bidang sarana
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan;
Menyiapkan bahan pertimbangan pembsrian bantusn di bidang sarana
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan;

Menylapkan bahan, mengkoordinasikan dan melakukan perumusan keblakan

daerah bidang lembaga dan kerukunan keagamaan;

‘Menyiapkan dan mengkoordinasikan bahan pedoman pembinaan lembaga

keagamaan dan kerukunan umat beragama;
Melakukan pembinaan, fasilitasi dan pengembangan kerjasama antar lembaga
keagamaan dan kerukunan umat beragama;
Menyiapkan bahan pengolahan data, saran, pertimbangan serta koordinasi
keglatan dan penyusunan laporan program pembinaan umat beragama dan

kerfasama antar lembaga keagamaan;

Melakukan koordinasl lintas sektor dan pertemuan/rapat-rapat koordinasl di
bidang kerukunan umat beragama dan serta kerfasama antar lembaga
kKeagamaan,

Menfasilitasi dan mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan kerukunan umat
beragama dan allran serta kerfasama antar lembaga keagamaan;

Memfasilitasl ‘dan  mengkoordinasikan keglatan musyawarah antar umat
beragama dan aliran kepercayaan;

Menyiapkan bahan dan mengkoordinasikan kegiatan forum kerukunan umat
beragama dan konsultasl kerukunan hidup antar umat beragama dan aliran
kepercayaan;

Melakukan koordinasi kerjasama sosial kemasyarakatan dan  konsultas
penanggulangan secara dini masalah dan kasus kerukunan hidup antar umat

‘beragama dan aliran kepercayaan;

Melakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan kerukunan umat beragama dan aliran
kepercayaan;
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16.

17,

18.
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21,
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27,
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kan ‘hasil ewaluasi kegiatan Bhun sebslumnya dan persturan

perundang-undangan;

Melakykan penyiapan dan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur

(S0P}, dan Standar Pelayanan di Sub Baglan Bina Mental Spiritual;

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan  perundang-undangan,

‘kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi Sub Bagian Bina Mental Spiritual;

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berfalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis

guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

‘Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan rencana strategis dan rencana

kerja sekretariat daerah pada sub bagian Bina Mental Spiritual;

‘Melaksanakan inventarisasi seluruh tokoh agama serta sarana dan prasarana

peribadatan yang ada di Kabupaten Kepulavan Talaud;

Menyusun data dan gambaran umum terkait jumiah pemeluk agama dan
kepercayaan yang ada di Kabupaten Kepulauan Talaud;

Menyelenggarakan pengkafian dan pengolahan proposal bantuan terkait
pembangunan rumah Ibadat dan kegiatan keagamaan lainnya;

‘Menfasilitasl penyusunan bahan-bahan konsep rekomendasi dan permohonan

hantuan di bidang Bina Mental Spiritual kepada lembaga pemerintah yang lebih

tinggl;
Melaksanakan pengkafian, pengolahan dan evaluasl penggunaan bantuan sarana

dan prasarana serta kegiatan keagamaan;

‘Melaksanakan penyaluran bantuan sarana dan prasarana keagamaan serta

kegiatan kerukunan umat beragama,

Melaksanakan  tugas-tugas  wusan  keagamaan  yang  belum
tertangani/tertampung pada unit organisasi lain di lingkungan pemerintah
kabupaten;
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33.

‘Melaksanakan konsultasi atas perintah atasan mengenai pelaksansan program,
terkait;

keagaamaan terkait dengan peningkatan kerukunan antar umat Beragama di
Kabupaten Kepulauan Talaud;

‘Menfasilitasi pelaksanaan kegiatan Safari Natal dan Ramadhan Pimpinan Daerah
serta acara Buka Puasa Bersama,

‘Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas
sub baglannya serta mencari alternatif pemecahannya;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan baik Lisan maupun
tertulls,

‘SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN SOSIAL

Sub Bagian Kesejahteraan Sosial mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk

pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Kesefahteraan
Soslal,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub

'Bagian Kesejahteraan Sosial mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian tidak
terplsahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

1.

Menylapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan pemerintah daerah di
bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, pemberdayaan perempuan, perlindungan
ansk, pengendallan penduduk dan keluarga berencana;

Menylapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah
di  bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, pemberdayaan perempuan,
perfindungan anak, pengendalian penduduk dan kelyarga berencana;
Merylapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kebijakan
pemerintah daerah di bidang soslal, transmigrasl, kesehatan, pemberdayaan
perempuan, perlindungan anak, pengendallan penduduk dan  keluarga
berencana;
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11.

12

13

14,

15,

16.

17.

18,

19,

Menylapkan bahan pelayanan administrasi penyelenggarsan  urusan
perfindungan anak, pengendalian penduduk dan keluarga berencans;
Menyiapkan bahan kerjasama dengan daerah penempatan transmigrasi;
Menyiapkan bahan pengarahan dan pespindahan serta fasilitasi perpindahan
transmigrasi;

Melakukan seleksi dan pelatihan calon transmigran;

Melakukan pemberangkatan dan pengawalan calon transmigran darl daerah asal
ke transito kabupaten, provinsi dan lokasi transmigrasi;

Menylapkan bahan fasilitasi pemberian hibsh dan bantuan sosial kepada
badan/iembaga, ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluargs;
Menyiapkan bahan pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan hibah dan
bantuan soslal kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan
Individu atau keluarga;

Merencanakan operasional program kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan Sosial
berdasarkan hasil evaluasl keglatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;

Menylapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Baglan
Kesejahteraan Sosial berdasarkan Rencana strategis (Renstra) Sekretariat
Daerah;

Mealakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan [ain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi Sub Baglan Kesejahteraan Sosial;

Melakukan penylapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan di Sub Baglan Kesejahteraan Sosial;

Mambagt tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pefaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberiian petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di Sub Bagian Kesefahteraan Sosial;

Melaksanakan Identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Sub Baglan;
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C.

ncanakan operasional program keria sub bagian Kesejahteraan Sosial
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konsep naskah peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang
Kesejahteraan Sosial;

Menyiapkan, mengagendakan, menyusun bahan-bahan dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerfa dan pertemuan-pertemuan di Sub Bagian Kesejshteraan
Sosial;

Menyiapkan notulensi pertemuan/rapat yang terkait kegiatan Sub Baglan
Kesejahteraan Sosial,

Melaksanakan pengkafian, pengolahan dan evaluasi serta memberikan
rekomendasl  terhadap proposal permohonan  bantuan terkait  bidang
Kesejahteraan Sosial;

Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasl permasalahan di lingkup tugas sub
bagiannya serta mencarl altematif pemecahannya;

Mengkoordinasikan penyusunan data dan inventarisasi serta gambaran umum
terkalt jumlah organisasl kemasyarakatan atau lembaga non pemerintah terkait
bidang Kesejahteraan Sosial yang ada di Kabupaten Kepulauan Talaud;
Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik Lisan maupun
tertulis.

SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN MASYARAKAT

Sub Bagian Kesefahteraan Sosial mempunyal tugas mengumpuikan bahan untuk

pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebifakan di Bidang Kesejahteraan
Masyartakat.,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub

Baglan Keselahteraan Maasyarakat mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian
tidak terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu |

1.

Mernyiapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan pemerintah daerah di
udaan dan olahraga dan wisata;
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di bidang kepemudaan dan olahraga dan bidang pariwisats;
pemerintah daerah dibidang kepemudaan dan olahraga dan bidang pariwisats;

4. Menyiapkan bahan pelayanan adminisirasi penyelenggarean urusan pemerintan
di bidana kepamudaan dan olahraga dan bidang pariwisata serta kemasyarakatan
lainnya;

5. Merencanakan operasional program kegiatan Sub Bagian Kesefahteraan
Masyarakat berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan
perundang-undangan;

6. Melakukan penyampaian rencana program kerfa Sub Bagian Kesefahteraan

Masyarakat kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerja;

Menylapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian

Kesejahteraan Masyarakat berdasarkan Rencana strategis (Renstra) Sekretariat

Daerah;

8. Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat;

9, Melakukan penylapan dan penyampalan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat;

10, Membagl tugas kepada bawshan sesuai dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

11, Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

12, Melaksanakan pengkaflan, pengolahan dan evaluasl serta memberikan
rekomendasi terhadap proposal permohonan bantuan terkait bidang
Kesejahteraan Masyarakat;

13, Menylapkan dan menyusun jadwal pelaksanaan kegiatan olahraga bersama baik
di lingkup Sekretariat Daerah ataupun di tingkat pemerintah daerah dengan
mengkoordinasikan penanggung jawab pelaksansan kegiatan kepada Bagian
ataupun Perangkat daerah;

14, Malaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
Sub Bagian,

15 Melaksanakan identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Sub Bagian;

16, Menyusun dan menyampalkan bahan evaluasi dan pelaporan Sub Bagian
KesaEhta'aan Masyarakat;
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17, Membuat laporan peiaksanaan tugas kepada alasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

18, Mengelola penatausahaan keuangan pelaksanaan Sub Bagian;

15, Memmmdan rrmnﬁga dokumery di Sub Bagian Keseightersan Masyarakat;

20, 1cata dakan serta mengkeordinasikan agenda kunjungan
kerja{kegialan | Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat,

21, Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelsksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian;

22. Menylapkan, mengagendakan dan mengkoordinasikan rencana rapat kerfa dan
pertemuan-pertemuan di Sub Baglan Kesejahteraan Masyarakat yang ditugaskan
dengan satuan keria perangkat daerah atau masyarakat lainnya;

23, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik Lisan maupun
tertulls.

KEASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN, membawah :

A. BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA ALAM:

B. BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN;
C. BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Asisten Perekonomian dan Pembangunan mempunyal tugas menyelenggarakan
koordinasl dan pembinaan administratif serta keglatan di beberapa urusan
Pemerintahan Daerah yang menjadl kewenangannya, yaitu :

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang;
Perumahan Rakyat dan Kawasan Parmukiman;
Pengendalian Pembangunan;

Pangan, Pertanian, Peternakan dan Perkebunan;
Lingkungan Hidup dan Kehutanan;
Perhubungan;

Komunikasl, Informatikadan Statistik;

Kaperasl, Usaha Kecll Menengah, tenaga kerja dan Transmigrasi;
Penanaman Modal dan Perizinan,;

J. Kelautan dan Perikanan;

k. Parlwisata;

L. Perdagangan, Perindustrian dan Pasar;

FR PP QD0 TR
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Perencansan Pembangunan Eenelitmndanw gan;
Badan Usaha Milik Daerah;

Perekonomian dan Sumber Daya Alam;

Pengadaan Barang dan Jasa.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Asisten

Perekonomian dan Pembangunan menyelenggarakan fungsi :

a.

merumuskan kebijakan teknis kegiatan pada wrusan Pemerintah Daerah yang
menjadi kewenangannya,

mengkoordinasikan perencanaan kegiatan pada urusan Pemerintshan Daerah
yang menjadi kewenangannya;

melaksanakan: koordinasi, integrasi, sinkronisasl dan simplifikasi kegiatan pada
urusan Pemerintahan Daerah yang menfadi kewenangannys;

melaksanakan  kKoordinasi penyusunan pembinaan kegiatan pada urusan
Pemerintahan Daerah yang menjadi kewenangannya; dan

pengendaliandan  pemantauanpenyelenggaraan  keglatan pada  urusan
Pemerintahan Daerah yang menjadi kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud diatas maka,

Asisten Perekonomian dan Pembangunan mempunyai uraian tugas yang merupakan
Baglan tidak terplsahkan darl tugas pokok dan fungsl yaitu :

1,

Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan daerah di bidang perekonomian dan
sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/Jasa;
Mengkoardinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang perekonomian
dan sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/jasa;
Penyusunan kebijakan daerah di bidang pengadaan barang/jasa;

Pemantauan don evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang pengadaan
barang/jasa;

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait
pencapalan tujuan kebljakan, dampak yang tidak diinginkan, dan faktor yang
mempeangaruhi pencapaian tujuan kebifakan di bidang perekonomian dan sumber
daya alam, dan administrasl pembangunan;

Menyusun program kerja bidang perekonomian dan sumber daya alam,
administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/jasa berdasarkan hasil
evaluas! tahun sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;
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11,

12.

13.

14,

15

16,

17.

13!

19.

lingktip koordinasinya;

Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan kegiatan dalam bidang
perekenomian dan sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan
pengadaan barang/jasa;

Mengarahkan tugas Kepala Bagian sesual lingkup tugasnya balk secara lisan
maupun tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengkoordinasikan Perangkat Daerah/Instansi terkait balk secara langsung
maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan, informasl seria
menaevaluasi permasalahan agar diperoleh hasll kerja yang optimal,
Mengkoordinasikan penyusunan rancangan produk hukum daerah di bidang
perekonomian dan sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan
pengadaan barang/jasa;

Mengkoordinasikan rencana kebijakan daerah di bidang perekonomian dan
sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/jasa;
Mengkoordinasikan  penyusunan  rencana trategis (Renstra) di bidang
perekonomian dan sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan
pengadaan barang/fasa;

Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan di bidang perekonomian dan sumber
daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/fasa;
Mengevaluasi  pelaksanaan urusan  pemerintah  daerah  sebagal bahan
pertimbangan dan perumusan kebijakan lebih lanjut;

Mengkoardinasikan  penyusunan  Standar Pelayanan dan Standar Operasional
Prasesur (SOP) dalam penyelenggaraan kegiatan di bidang perekonomian dan
sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/jasa;
Mengkoordinasikan penyusunan bahan laporan kepada Bupati/Wakil Bupati
tentang pelaksanaan kegiatan penyelenggaraan urusan perekonomian dan
sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan pengadaan barang/fasa di
pemerintah daerah sebagal bahan evaluasi dan Informasi;

Mengkoordinastkan kebijakan kerjasama dengan instansi terkait dan lembaga
lainnya di bidang perekonomian dan sumber daya alam, administrasi

pembangunan, dan pengadaan barang/jasa;
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mensinkronisasikan pelaksansan keglatan di sekretariat dserah dan pemerriniah
pembangunan, dan pengadaan barang/jass;
21, Mengendalikan dan memantau pelaksanaan kegiatan dibidang perekonomian
dan sumber daya alam, administrasl pembangunan, dan pengadaan barang/jass;
22. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Seluetaris Daerah di
bidang perekonamian dan sumber daya alam, administrasi pembangunan, dan
pengadaan barang/jasa baik isan maupun tertulis.

BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA ALAM, terdin dari -

a. Sub Bagian Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) dan
Badan Layanan Umum Daerah (BLUD);

b. Sub Bagian Perekonomian;

¢. Sub Bagian Sumber Daya Alam.

Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam mempunyal tugas menylapkan
bahan untuk melaksanakan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di
beberapa Bidang yang menjadi kewenangannya, yaitu Bidang Perekonomian,
Penanaman modal dan Badan Usaha Milik Daerah dan Sumber Daya Alam.

6. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA
ALAM

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian

Perekonomian dan Sumber Daya Alam menyelenggarakan fungsi sebagal berikut :

a, menylapkan bahan koordinasl penyusunan program dan RKABagian;

b. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di
Bidang yang menjadl kewenangannya;

C.  menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instans! terkait
dan Jembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya;

d. menylapkan bahan pelaksanaan pembinaan dl Bidang yang menjadl
kewenangannya;

e. menylapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasl dan pelaporan di Bidang
yang menjadl kewenangannya,
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pengelolaan Administrasi dan Ketatausahaan Bagian; dan
pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesual Bidang yang menjadi
kewenangannya.

Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam mempunyal uraian fugas yang
merupakan Bagian tidak terpisahian dari tugas pokok dan fungsi yaitu -

. &

10,

1L

12

13,

Menyiapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang
pembinaan BUMD dan BLUD, perekonomian dan sumber daya alam;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di
bidang pembinaan BUMD dan BLUD, perekonomian dan sumber daya alam;
Merumuskan program kegiatan Bagian berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

Menylapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daersh
terkait pencapalan tujuan kebijakan, dampak yang tidak diinginkan dan faktor
yang mempengarubl pencapaian tujuan kebljakan di bidang pembinaan BUMD
dan BLUD, perekonomian dan sumber daya alam;

Mengkadrdinasikan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Perekonomian, Sub Baglan
Perribinaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) dan Badan Layanan Umum Daerah
(BLUD) serta Sub Bagian Sumber Daya Alam (SDA);

Mambina bawahan dalam pelaksanaan kegiatan perasional/ teknis di Bagian
Perekanomian,

Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan
balk llsan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas,
Melaksanakan survel kepuasan masyarakat pada Bagian Perekonomian,
Mengkoordinastkan penyusunan Standar Operaslonal Prosesur (SOP) dan Standar
Pelayanan di bidang Perekonomian, Pembinaan BUMD dan BLUD serta dl bidang
SDA;

Mengkaordinaskan penyusunan petunfuk pelaksanaan dan  petunjuk  teknis
Pembinaar BUMD dan BLUD, perekonomian, serta sumber daya alam (S0A);
Menyelenggarakan pengumpulan data, Informasi, permasalshan, peraturan
perundang-undangan dan kebifaksanaan teknls yang berkaitan dengan
perekonomian, Pembingan BUMD dan BLUD serta SDA;

Mengkourdinasikan  pelaksanaan  kegiatan  operasional/teknis  dibidang
perekonomian, Pembinaan BUMD dan BLUD serta Sumber daya alam (SDA)
dengan instansi terkait;

Mengkaordinastkan penyelenggarakan keglatan operasional/teknis di bidang
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15,
16,
s ¥

18

19.
20,

21.

22,

23,

perekanomian, Pembinaan BUMD dan BLUD serts Sumber daya alam (SDA);
Mengkoordinasikan pelaksanaan pembinaan ieknis di bidang Perskonomian,
Pembinaan BUMD dan BLUD seria Sumber Daya Alam (SDA);

perekanomian daerah

Menyelenggarakan inventarisasl potensl optimalisasi Badan Usaha Milik Daerah
(BUMD) dan Badan Layanan Umum Daerah (BLUD);

Mengkoordinasikan penyusunan rumusan kebijakan pengembangan potens
sumber daya alam unggulan dasrah;

Mengkoordinasikan rumusan kebijakan dan program-program penyelenggaraan
peningkatan Investasi, kerjasama serta promosi potensi unggulan sumber daya
alam daerah;

Menakoordinasikan penyelenggaraan pelayanan geral Investasi daerah bersama
Instansl terkait penanaman modal daerah;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/teknis
di bagian Perekonomian,;

Mengevaluasi pelaksanaan keglatan bagian dengan cara mengukur pencapaian
program-program perekonomian serta peningkatan hasil-hasil olahan sumber
daya alam didaetrah yang telah disusun untuk bahan laporan kepada atasan dan
kebijakan lebin lanjut;

Melaporkan pelaksanasan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

a. SUB BAGIAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK DAERAH (BUMD) DAN

BADAN LAYANAN UMUM DAERAH (BLUD)

Sub Baglan Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah dan Balai Layanan Umum

Daerah mempunyat tugas mengumpulkan bahan untuk pelaksanaan koordinasl,
pebinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah
dan Balai Layanan LUmum Daerah.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub

Baglan Pembinaan Badan Usaha Millk Daerah dan Balal Laysnan Umum Daerah
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‘mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian tidak terpisahksn dari tugas pokok
dan fungs! yaitu

1,

10

11,

12.

13,

14

15,

Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah;

Layanan Umum Daerah;

Melakukan analisa perkembangan dan pencapaian kinerja Badan Usshs Milik
Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah;

Melakukan monitoring dan evaluasi Badan Ussha Milik Daerah dan Badan Layanan
Umim Daerab;

Merencanakan operasional program keglatan sub bagian Pembinaan BUMD dan
BLUD berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan
perundang-undangan;

Meryiapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian
Pernbinaan BUMD dan BLUD berdasarkan Rencana strategis (Renstra) Sekretariat
Daerah;

Menyampaikan rencana program kerja sub bagian Pembinaan BUMD dan BLUD
kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program keria;

Mengumpulkan dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebljakan dan
petunjuk teknls serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan tugas dan
fungsi bidang Pembinaan BUMD dan BLUD;

Menylapkan dan menyampaikan rancangan Standar Operasional Prosedur (SOP),
dan Standar Pelayanan di bldana Pembinaan BUMD dan BLUD;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/teknis
dl sub baglary;

Melaksanakan |dentifikasi, pengumpulan data dan pengolshan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang Pembinaan BUMD
¢dan BLUD;

Meryusun dan menyampalkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
Pembinaan BUMD dan BLUD;

Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;
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16, Menyusun kajian dan kebijakan terkait pengembangan peluang investasi dan
penanaman modal di dzerah;
dan Badan Layanan Unium Daerah (BLUD);

18, Menyiapkan dan menggkoardinasikan rumusan kebijakan dan program-program
penyelentgaraan aenmmn investasl, kerfasama serta promosi;

19, Menyiapkan penyelenggaraan pelayanan geral investasi daerah bersama instans|
terkait penanaman modal daerah;

20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberfkan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

b. SUB BAGIAN PEREKONOMIAN

Sub Bagian Perekonomian mempunyai tugas mengumpulkan bahan untuk

pelaksanaan koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebllakan di Bidang
Perekonomian,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Sub
Bagian Perekonomian mempunyai uralan tugas yang merupakan Baglan tidak
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

1. Menyusun bahan dan data serta analisa pengembangan pariwisata, koperasl,
UMKM, perindustrian dan perdagangan;

2.  Menyusun bahan perumusan kebijakan pengembangan pariwisata, koperasi,
UMKM, perindustrian dan perdagangan;

3. Melasanakan koordinasi dengan instansi terkait terhadap pelaksanaan kegiatan
pengembangan pariwisata, koperasi, UMKM, perindustrian dan perdagangan;

4, Menyusun bahan penylsunan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum
pengembangan pariwisata, koperasi, UMKM, perindustrian dan perdagangan;

5. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pengembangan pariwisata,
koperasi, UMKM, perindustrian dan perdagangan;

6. Menfasllitasi dan membina di bidang pengembangan pariwisata, koperasi, UMKM,
perindustrian dan perdagangan;

7. Merencanakan operasional program keglatan sub baglan perekonomian
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;

B. Menyiapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian

ﬁrekonamlan berdasarkan Rencana M snmstml Sekretariat Daerah;
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9. Melakuken peryampaian rencana program Kerfa sub bagian perekonomian
kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerjs;

10, Melakukan pengumpulan dan mempelajari pematuran perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi hldm_g Perakonemian;

11. Melakukan penyiapan dan penyamipatan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan di bidang Perekonomian;

12. Penyusunan kajlan dan kebijakan terkait optimalisasi pembinaan kelembagaan
usaha perekonamian metalul koordinasi dengan instans! teknis terkait

13. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

14, Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

15, Melaksanakan perigawasan/monitoring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
di sub bagian perekonomian;

16. Melaksanakan Identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaliasi dan pelaporan di bidang perekonomian;

17. Menyusun dan menyampalkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
perekonomian;

18, Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebljakan;

19, Menyusun kafian dan kebifakan terkait pengendalian inflasi di daerah;

20, Melaksanakan koordinasi perencanaan pengembangan sarana dan prasarana
perekonomian;

21, Merumuskan kebijakan pengembangan kerfasama ekonomi, sarana dan
prasarana ekonomi;

22, Melaksanakan koordinasl dalam rangka pembinaan, pengendalian dan
pengawasan pendistribusian kebutuban ekonom)i kerakyatan;

23. Melaksanakan tugas kedinasan fain yang dibertkan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

C.  SUB BAGIAN SUMBER DAYA ALAM

Sub Bagian Sumber Daya Alam mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk
pelaksanaan koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Sumber Daya

Alam,
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Bagian Sumber Daya Alam mempunyai uraian tugas yang merupakan Bagian tidak
‘terpisahikan dari tgas pokok dan fungsi yaitu :

1. Menyusun bahan dan data serta analisa di bidang pertanian, perksbunan,
ketahanan pangan, peternakan, perikanan, energi sumber daya mineral dan
lingkunagan hidug;

2. Menyusun bahkan perumusan kebljakan di bidang perianian, perkebunan,
ketahanan pangan, peternakan, perikanan, energi sumber daya minesal dan
lingkungan hidup;

3. Melaksanakan koordinasi dengan instansl terkait terhadap pelaksanaan kegiatan
pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, perlkanan, energi
sumber daya mineral dan lingkungan hidup;

4, Menyusun bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum
keglatan bidang pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, peternakan,
perikanan, energi sumber daya mineral dan lingkungan hidup;

5. Melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di bidang pertanian,
perkebunan, ketabanan pangan, peternakan, perikanan, energl sumber daya
mineral dan lingkungan hidup;

6. Memfaslitasl dan pembinaan di bidang pertanian, perkebunan, ketahanan
pangan, peternakan, perikanan, energl sumber daya mineral dan lingkungan
hidup;

7. Menfasilitasl kegiatan di bidang pertanian, perkebunan, ketahanan pangan,
peternakan, perikanan, energl sumber daya mineral dan lingkungan hidup;

8. Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Sumber Daya Alam
(SDA) berdasarkan hasil evaluas! kegiatan tahun sebeluminya dan peraturan
perindang-undangary;

9. Manylapkan dan menyusun rencana keglatan dan anggaran sub bagian Sumber
Daya Alam (SDA) berdasarkan Rencana strategis (Renstra) Sekretariat Daerah;

10. Menyampalkan rencana program kerja sub bagian Sumber Daya Alam (SDA)
kepada atasan untuk ditetapkan menjadl program kerja;

11, Mengumpulkan dan mempelajarl peraturan perundang-undangan, kebijakan dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan tugas dan
fungsi bidang SDA;

12. Menyiapkan dan menyampaikan rancangan Standar Operasional Prosedur (SOP)

dan Standar Pelﬂanm di hidma SDAE
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13. Membagi tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar

14, Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun terfulis
guna meningkatikan kelancaran pelaksanaan tugas;

15, Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ieknis
dl sub bagian SDA;

16. Melaksanakan identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang SDA;

17, Menyampaikan bahan evaluasi dan peiaporan di bidang SDA;

18, Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

19. Menylapkan penyusunan rumusan kebijakan pengembangan potensi SDA
ungaulan daerah;

20, Mengkoartdinasikan penyusunan rumusan kebljakan pemanfaatan sumber days
alam serta pelestariannya;

21. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN, terdiri darl :

a. SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM;
b, SUB BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM;
c. SUB BAGIAN EVALUASI DAN PELAPORAN.

Bagian Administrasi Pembangunan mempunyal tugas menyiapkan bahan untuk
melaksanakan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di beberapa bidang
yang menjadl  kewenangannya, yaitu Bidang Penyusunan Program, Bidang
Pengendalian Program dan Bidang Evaluasi dan Monitoring, serta Kebijakan
Pembangunan.

7. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Administrasi Pembangunan menyelenggarakan fungsi sebagal berikut :
a. menylapkan bahan koordinasi penyusunan program dan RKABagian;
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menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasl dalam panyusunan kebilakan di
Bidang yang menjadi kewenangannys;

. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkal

dﬂﬂimﬁaga%amnya diﬁdmimﬂgmﬁﬂmm

kewenangaﬂn‘fa.

menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Bidang
yang menjadi kewenangannya;

pengelolaan administrasi dan ketatausahaan Bagian; dan

pelaksanaanTugas Lain yang diberikan oleh atasan sesual Bidang yang menjadi

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana tersebut diatas maka, Baglan

Adminstrasi Pembangunan mempunyal uraian tugas yang merupakan Bagian tidak

terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :
1.

Menylapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan daerah dan pimpinan
daerah di bidang penyusunan program, pengendalian program dan evaluasl dan
pelaporan;

Menylapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di
bidang penyusunan program, pengendalian program dan evaluasi dan pelaporan;
Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebliakan daerah
terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak diinginkan, dan faktor
yang mempengaruhl pencapalan tujuan kebijakan di bidang penyusunan
program, pengendalian program dan evaluasi dan pelaporan;

Merumuskan program kegiatan Bagian berdasarkan hasll evaluasl kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

Marumuskan kebijakan umum skala priotas  dalam struktur  program
pembangunan daerah sesuai dengan arah kebijakan Pemerintah Daerah;
Menyusun bahan-bahan laporan akuntabilitas kineria Baglan pembangunan
sebagal pertanggungjawaban Sekretaris Daerah kepada Bupati,

Melaksanakan fungsl lain yang diberlkan oleh Asisten Perekonomian dan
pembangunan yang berkaitan dengan tugasnya;

Menyusun bahan-bahan Laporan Keterangan Pertangunglawaban (LKPJ) Kepala
Daerah akhir tahun dan akhir masa Jabatan Bupati pada bidang pembangunan;
Menyusun bahan-bahan laporan akuntabilitas kinerja Baglan pembangunan
sebagal pertanggungjawaban Sekretaris Daerah kepada Bupati;

10, Melaksanakan kafian dan analisa serta evaluasi mengenal permasalahan dan

rRenstra  Ofskrmiote SSamek Ogh Ol Tiddid 2020 - 2025 61



Sekretariat Deerah
bt Bt Dbt

kendala-kendala teknis yang muncul dalam peningkatan prograny-progam
pembangunan dasrah;

11, Melaksanakan keordinasi dan menyusun bshan-bshan dalam rangkas
mensinkronisasikan rencana program pembangunan daerah;
pefaksariaan program, kegiatan dan tugas bidang administiasi pembangunan;

13. Mengkoordinasikan pelaksanaan dan penyusunan program kegiatan di Bagian
Administrast Pembangunan;

t4, Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan Rencana Strategis dan Rencana
Kerja Sekretariat Daerah dalam bidang Administrasl 2embangunan;

15. Menyusun bahan-bahan untuk penelitian dalam rangka sinkronisasi usulan
kegiatan pembangunan lainnya yang terdapat di lingkungan Pemerintah Daerah;

16, Mengkoordinasikan penyusunan bahan-bahan RPIPD dan RPIMD dalam bidang
penyusunan dan pengendalian program, serta evaluasl dan pelaporan sebagal
bahan penyusunan RPIPD dan RPIMD Kabupaten;

17. Mengkoordinasikan penyusunan bahan-bahan fasllitasi dan koordinasi kebijakan
daerah dalam bidang penyusunan dan pengendalian program, serta evaluasi dan
pelaporan;

18, Melaksanakan pembinaan teknis dan administratif di Sub Baglan Penyusunan
Program, Sub Bagian Pengendalian Program serta Sub Bagian Evaluasl &
Pelaparan;

19, Melaksanakan pengawasan/monitaring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
di Sub Bagian Penyusunan Program, Sub Bagian Pengendalian Program serta Sub
Bagian Evaluasl & Pelaporan;

200 Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan baik
lisan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

21, Menyelengarakan penyusunan Standar Operasianal Prosesur (SOP), dan Standar
Pelayanan di bagian Administrasi Pembangunan;

22. Mengkoordinasikan dan menyusun data dan bahan dalam rangka Pembangunan
Daeral;

23, Mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan yang bersangkutan dengan
masalah pembangunan daerah;

24, Mengkoordinasikan dan menyusun dan menganalisa permasalahan pelaksanaan
pembangunan daerah;

25, Menyelengoarakan penyusunan Maklumat Pelayanan serta survey kepuasan
masyarakat terhadap pelayanan pada Bagian Administrasi Pembangunan;

26, Meji'kmrdlnaslkan dan mmver:taﬂsaﬂ semua rmsalahm dalam
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27. Menyelenggarakan pengumpulan  dats, informasi, serta  inventarisit
berkaitan dengan Bidang Penyusunan Program, Pengendalian Program serts

28, Melaksanakan penifaian prestasi kerfa bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karir;

29, Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas
baglannya serta mencarl altematif pemecakannys;

30. Mengkoordinasikan, mengkaji serta menyusun dan mengusulkan program-
program inovatif dibidang pembangunan berdasarkan visi dan misi pembangunan
daerah;

31. Menakoordinasikan dan menfasilitasi penyelenggaraan rapat-rapat terkait
Penyusunan Program, Pengendalian Program seita Evaluasl & Pelaporan;

32. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

33, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik fisan
maupun tertulls.

Dalam mendukung pelaksanaan tugas dan tanggungjawabnya maka, Kepala
Bagian Administrasl Pembangunan di bantu oleh beberapa Kepala Sub Bagian dengan
tugas pokok dan fungsinya masing-masing yaitu :

a. SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

Sub Baglan Penyusunan Program mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk
pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Penyusunan
program,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
Bagian Penyusunan Program mempunyal wralan tugas yang merupakan Baglan tidak
terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu

1. Meanyusun dan mempersiapkan rencana kegiatan penyusuman program
pembangunan daerah;

2. Menyusun bahan kebijakan dalam rangka mempersiapkan program
pembangunan daerah;
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10

11.

12.

13

14,

15,

Iﬁ!

17,

18.

Menyusun pedoman, petunjuk feknis dan petunjuk pelaksanasn penyusunan
program pembangumn daerah;

alaksanakan koordinasi dengan pemerintah pusat, provins dan kabupaten/kota

lasmwa serta pihak swasia dalam ranoks penyusunan sinergitas program
bﬂngurban daarah;

Melaksanakan soslalisasi dan koordinasl dalam rangka penyusunan program
pembangunan daerahy;
Melaksanakan  penyusunan progrem pembangunan dalam  rangka
mengembangkan akses pembangurian daerah
Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi penyusunan program pembangunan dalam
rangka menaurangi resiko dan keruglan pihak lain dalam rangka kelancaran
program pembangunan daerah;
Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan program pembangunan daerah;
Merencanakan operasional program kegiatan di Sub Bagian Penyusunan Program
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;
Menyiapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran df Sub Bagian
Penyusunan Program berdasarkan rencana strategis Sekretariat Daerah;
Melakukan penyampaian rencana program kerfa di Sub Bagian Penyusunan
Program kepada atasan untuk ditetapkan menfadi program kerja;
Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsl Sub Bagian Penyusunan Program;
Mefakukan penyiapan dan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(S0P), dan Standar Pelayanan di Sub bagian Penyusunan Program;
Membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;
Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;
Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
di Sub Bagian Penyusunan Program);
Menyusun dan menyampaikan bahan evaluasl dan pelaporan di Sub Baglan
Penyusunan Program;
Melaksanakan Identifikasl, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasl dan pelaporan di sub bagian Penyusunan
Pragram,
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19,

20,
21

22,
23.

24,

25.

26.

27,
28,
29,
30

31

b.

kebijakan;

Memelihara dan merjaga dokumen di Sub Bagian Penyusunan Program;
Melaksanakan koordinasi dalam pengelolsan data, dan informasi Penyusunan
Pragram kabupaten;

Merencanakan operasional program kerja sub bagian Penyusunan Program
sebagal pedoman pelaksanaan tugas;

Menyusun bahan-bahan konsep naskah peraturan perundang-undangan yang
berkaitan dengan bidang Penyusunan Program;

Menyiapkan, mengagendakan, menyusun bahan-bahan dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerfa dan pertemuan-pertemuan di Sub Baglan Penyusunan
Pragram,

Menyiapkan, menyusun dan mengkoordinasikkan bahan/materi presentasl
rapat/pertemuan/musyawarah bidang Penyusunan Program;
Mengkoordinasikan, mengkaji serta menyusun dan mengusulkan program-
program novatif pembangunan daerah berdasarkan visi dan misi pembangunan
daeral;

Melaksanakan koordinasi dalam rangka perumusan kebijakan program
pembangunan pada kawasan andalan dan strategls;

Melaksanakan konsultasi atas perintah atasan mengenal pelaksanaan program,
kegiatan dan tugas bidang Penyusunan Program;

Melaksanakan evaliasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas sub
bagiannya serta mencarl alternatif pemecahannya;

Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuban pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian Penyusunan Program;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan baik Lisan maupun
tartulls.

SUB BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM

Sub Baglan Pengendalian Program mempunyal mengumpulkan bahan untuk

pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Pengendalian
Program.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud distas maka, Keosla Sub

Bagian Pengendalian program mempunyai uraian tugas yang merupakan Bagian tidak
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu |

1.

10

1L

12#

13,

14.

Merencanakan operasional program kegiatan Sub Bagian berdasarksn hasil
Menyiapkan dan menyusun rencana kegistan dan anpgaran Sub Bagian
Pengendalian Program berdasarkan Rencana stategis (Renstra) Sekretariat
Daerah;

Menyusun bahan kebijakan pengendalian pembangunan yang diselenggarakan
oleh pemerintah maupun swasta agar pembangunan sesual dengan program
pembangunan daerah;

Menyusun pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan pembangunan
dalam rangka pengendalian program pembangunan daerah;

Mealaksanakan koordinasl dengan berbagal pihak dalam rangka mengurang
tingkat resiko dan kerugian akibat pelaksanaan program pembangunan baik oleh
pernerintah maupun swasta;

Mengendalikan sinergitas program pembangunan balk oleh lembaga pemerintah
matupun swasta;

Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi dalam rangka pengendalian pelaksanaan
program pembangunan,

Melakukan penyampalan rencana program kerja Sub Bagian Pengendalian
Program kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerla;

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsl Sub Baglan Pengendalian Program;

Membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Melakukan penylapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan di SubBagian Pengendallan Program;
Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di Sub Bagian Pengendalian Program;

Melaksanakan Identifikasl, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di SubBagian Pengendalian
Program;
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.
18,

19,

20.

21,

22,

23,

24,

25

26,

27,

[

Menyusun dan menyampaikan bahan evaluasi dan pelaporan di Sub Bagian
Pengendalian Program;

Memelihara dan rnenjaw dokumen di Sub Bagian;
Menyidpkan dan mengkoordinasikan tugas pokok dan fungsl di SubBagian
Pengendalian Program;

Merencanakan operasional program kerja sub baglan Pengendallan Program
sebiagal pedoman pelaksanaan tugas;

Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan rencana strategis dan rencana
kerja sekretarlat daerah pada sub baglan Pengendalian Program;

Melaksanakan koordinasl dalam rangka perumusan kebifakan dan pengendalian
program pembangunan pada kawasan andalan dan strategis;

Melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan dan penakajian bahan-bahan
konsep naskah peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang
Pengendalian Program;

Menyiapkan, mengagendakan, menyusun bahan-bahan dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerfa dan pertemuan-pertemuan di Sub Bagian Pengendalian
Program;

Merrfafi@pkan notulensi pertemuan/rapat yang terkait kegiatan Sub Baglan
Pengendalian Program;

Melaksanakan penilalan prestasl kerja bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karir;

Meflaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas sub
baglannya serta mencarl alternatif pemecahannya;

Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian Pengendalian Program;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik Lisan maupun
tertulis.

SUB BAGIAN EVALUASI DAN PELAPORAN

‘Sub Baglan Evaluasl daaan Pelaporan mempunyai tugas mengumpulkan bahan

untuk pelaksanaan koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebijakan di BidangEvaluasi
dar Pelaporan.
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud disias maka, Kepala Sub

Bagian Evaluasi dan Pelaporan mempunyai uraian tugas yang merupakan bagian tidsk
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

1,

10:

11,

Merencanakan operasional program kegiatan Sub Baglan Evaluasi dan Pefaporan
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;

Menyusun rencana monitoring dan pelaporan pelaksanaan program pembangunan
daerah;

Melaksanakan monitaring dan pelaporan pelaksanaan program pembangunan
daerah;

Menyusun pedormnan, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan monitoring dan
evaluasi pelaksanaan program pembangunan daerah;

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi dalam rangka pelaksanaan monitoring dan
evaluasi program pembangunan daerah;

Mencatat, menyusun rekomendasi dan menindakianjutl hasil temuan monitoring
dan evaluasl program pembangunan daerah;

Mengolah dan menyajikan data hasil evaluasi pelaksanaan program pembangunan
daerah;

Menyusun hasil evaluasl dan pelaporan sebagal bahan perumusan kebijakan
program pembangunan daerah;

Melakukan penyampalan rencana program kerfa Sub Baglan Evaluasi dan
Pelaporan kepada atasan untuk ditetapkan menjadl program kerja,

Melakukan penylapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan;

Menyusin  dan  mempersiapkan  bahan-bahan  Laporan  Keterangan
Pertangunglawaban (LKP]) Kepala Daerah akhir tahun dan akhir masa Jabatan
Bupatl pada bidang pembangunan;

12, Melakukan pengumpulan dan mempelajarl peraturan  perundang-undangan,

13,

kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi Sub Baglan Evaluasi dan Pelaporan;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;
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15, |

16,

17.

18,

19,
20,

21,

22,

23,

24,

25,

26,

27.

18,

di S‘t{bﬁag'ian Evaluasi dan Belaporan;

pengawasan, evawasi tian pehperaﬂ di mabagm evaluasi dan ﬂemmm
Menyusun dan menyampaikan bahan evalussi dan pelaporan &i Sub Bagian
Evaluasi dan Pelaporan;

Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar pengambilan
kebijakan;

Mengkaoordinasikan dan menyusun Laporan Akuntabiiitas pembangunan Daerah
sefiap tahun;

Memelihara dan menjaga dokumen di Sub Baglan Evaluasi dan Pelaporan;
Menylapkan dan mengkoordinasikan tugas pokok dan fungsl di Sub Bagian
Evaluasl dan Pelaporan;

Melaksanakan koordinasi datam rangka penyusunan dan pengkajian bahan-bahan
konsep naskah peraturan perundang-undangan yang berkaltan dengan bidang
Evaluasl dan Pelaporan;

Menyiapkan, mengagendakan, menyusun bahan-bahan dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerja dan pertemuan-pertemuan di Sub Bagian Evaluasi dan
Pelaporan;

Menylapkan notulensi pertemuan/rapat yang terkalt kegiatan Sub Baglan Evaluasi
dan Pelaporan;

Melaksanakan Konsultasi atas perintah atasan mengenal pelaksanaan program,
keglatan dan tugas bidang Evaluasl dan Pelaporan kepada pihak-pihak yang
terkait;

Mengkoordinasikan dan menginventarisasl semua masalah/hambatan dalam
melaksanakan keglatan pembangunan Daerah untuk bahan laporan;
Melaksanakan penilaian prestasi kerfa bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karir;

Melaksanakan evaluasi dan menginventarisast permasalahan di lingkup tugas sub
baglannya serta mencari alternatif pemecahannya;

Memberikan patunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;
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dan kegiatan di Sub Bagian Evaluasi dan Pelagoran;
tertulis.

BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA, terdini dari

a. SUB BAGIAN PENGELOLAAN PENGADAAN BARANG DAN JASA;

b. SUB BAGIAN PENGELOLAAN LAYANAN PENGADAAN SECARA
ELEKTRONIK;

¢. SUB BAGIAN PEMBINAAN DAN ADVOKASI PENGADAAN BARANG
DAN JASA.

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa mempunyal tugas menyiapkan bahan untuk
melaksanakan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di beberapa Bidang
yang menjadi kewenangannya, yaitu Bidang Unit Layanan Pengadaan, Bidang Layanan
Pengadaan Secara Elektronlk dan Bidang Kebljakan dan Pembinaan Pengadaan Barang
dan Jasa.

9. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN PENGELOLAAN BARANG DAN JASA

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Pengadaan Barang dan Jasa menyelenggarakan fungs! sebagal berikut:
a, menyiapkan bahan koordinasl penyusunan program dan RKA Bagian,
b. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di
Bidang yang menjadi kewenangannya;
c.  menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerfasama dengan instansi terkait
dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya;
d. meényiapkan bahan pelaksanaan  pembinaan dibidang yang menjadi
kewenangannya;
@, menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Bidang
yang menjadl kewenangannya,
f.  pengelolaan Administrasi dan Ketatausahaan Baglan; dan
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9

pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesual bidang yang menjadi
kewenangannya.

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa mempunyal ursfan tugas yang mevupakan bagian
tidak terpisahkan darl tuoas pokok daan fungsinyg yaitu :

L.

2

10,

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Daerah di bidang pengelolsan
pengadaan barang dan fasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik,
pembinaan dan advokasl pengadaan barang dan jasa;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan dserah di bidang
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara
elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jass;

Menylapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di
bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengefolaan layanan pengadaan
secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa;
Menylapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah
terkait pengelolaan pengadaan barang dan fasa, pengelolaan ayanan pengadaan
secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa;
Merumuskan program keglatan baglan berdasarkan hasil evaluasl kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

Merumuskan kebifakan umum skala prioritas Pengadaan Barang dan Jasa sesual
dengan arah kebljakan Pemeintah Daerahy;

Melaksanakan ' koordinasl dan menyusun skala prioritas kebutuhan Pengadaan
Barang dan Jasa;

Melaksanakan kajian dan analisa prioritas kebutuhan Pengadaan Barang dan Jasa
dalam rangka percepatan peningkatan kesejahteraan masyarakat;

Menyusun permasalahan yang berhubungan dengan Pengadaan Barang dan Jasa;
Menyusun bahan-bahan laporan akuntabilitas kinerja Bagian Pengadaan Barang
dan Jasa sebagal pertanggungiawaban Sekretaris Daerah kepada Bupati;
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13: mnmmmdannmwmwmdmhaﬂmm
Bupati serta memberikan periar an atas pelaksanaan  kegiatan
Peng&daanaamngﬂaakmmﬁ?ﬂ

ﬁﬂraﬂ’fgefhs'a:

13, Membantu pelaksanaan pengadaan barang dan jasa kegiatan pembangunan;

14. Melaksanakan kaflan dan analisa serta evaluasi mengenal permasalahan dan
kendala-kendala teknfs yang muncul dalam pengadaan barang dan jass;

15. Menyusun bahan untuk pembinaan jasa konstruksi dan para penyedia barangjjasa
ci daerah;

16, Melaksanakan koordinasl dan menyusun bahan-behan dalam rangkas
mensinkronisasikan rencana pengadaan barang dan jasa di daerah;

17. Menyusun bahan-bahan untuk penelitian dalam rangka sinkronisasi usulan
kegiatan pengadaan barang dan jasa di daerah;

18. Melaksanakan konsultasi dan koordinasl atas perintah atasan mengenal
pelaksanaan program, kegiatan dan tugas bidang pengadaan barang dan fasa;

19, Mengkoordinasikan pelaksanaan dan penyusunan program kegiatan di Bagian
pengadaan barang dan jasa;

20, Menyusun bahan perumusan dan melaksanakan Rencana Strategis dan Rencana
Kerja Sekretarlat Daerah dalam bidang pengadaan barang dan jasa;

21, Mengkoordinasikan penyusunan bahan-bahan fasilitasi dan koordinasi kebijakan
daerah dalam bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan
layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang
dan jaisa;

22. Melaksanakan pembinaan teknis dan administratif di Sub Bagian pengelolaan
pengadaan barang dan fasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik,
pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa;

23. Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di Sub Bagian pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan
fasa;

24, Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan baik
lisan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;
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25. Menyelengarakan penyusunan Standar Operasional Prosesur (S0P), dan Standar
Pelayanan Publik (SPP) di bagian Pengadaan Barang dan Jasa;

26 Mengkoordinasikan dan menyusun date dan bahan dalam rangka Pengadaan

27. Mengkoordinasikan dan mengevaluasl keglatan yang bersangkutan dengan
masalah Pengadaan Barang dan Jasa;

28, Mengkoordinastkan dan menyusun dan menganalisa permasalahan pelaksanaan
Pengadaan Barang dan Jasa;

29, Menyelenggarakan penyusunan Maklumat Pelayanan serta survey kepuasan
masyarakat terhadap pelayanan pacda Baglan Pengadaan Barang dan Jasa;

30, Mengkoordinasikan dan menginventarisasi semoa masalah/hambatan dalam
melaksanakan kegistan Pengadaan Barang dan Jasa untuk bahan laporan;

31, Mengkaordinasikan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis di sub
baglan pengelolaan pengadaan barang dan jasa, sub bagian pengelolaan layanan
pengadaan secara elektronlk, seita sub bagian pembinaan dan advokasl
pengadaan barang dan jasa;

32. Menyelenggarakan pengumpulan data, informasi, permasalahan, peraturan
perundang-undangan dan kebijaksanaan teknls yang berkaitan dengan bidang
pengelolaan pengadaan barang den fasa, sub baglan pengelolaan layanan
pengadaan secara elektronlk, serta sub baglan pembinaan dan advokasl
pengadaan barang dan jasa,

33, Melaksanakan penilaian prestasl kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan
dalam pengembangan karlr;

34, Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas
bagiannya serta mencari alternatif pemecahannya;

35, Mengkoordinasikan, mengkall serta menyusun dan mengusulkan program-
program inovatif di bidang pembangunan berdasarkan visi dan misl pembangunan
daerah;

36, Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

37, Melaksanakan tugas kedinasan laln yang diperintabkan pimpinan balk lisan
maupun tertulls.
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d.

Sub Baglan Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa mempunyal tugas

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa mempunyal uralan tugas yasng
merupakan Bagian tidak terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu -

53

2.
3
4

10.

11.

12,

13.

14.
15

Melaksanakan inventarisasi paket pengadaan barang/jass;
Melaksanakan riset dan anallsis pasar barang/jasa;

Melaksanakan penyusunan strategi pengadaan barang/jasa;

Melaksanakan penyiapan dan pengelolaan dokumen pemilihan beserta dokumen
pndukung lainnya dan informasi yang dibutuhkan;

Melaksanakan pemilthan penyedia barang/jasa;

Melaksanakan penyusunan dan pengelolaan katalog elektronlk lokal/sektoral,
Membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa
pemerintah;

Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan pengadaan barang/lasa pemerintah;
Merencanakan operasional program kegiatan di Sub Bagian Pengelolaan
pentadaan barang/jasa berdasarkan hasil evaluasl kegiatan tahun sebelumnya
dan peraturan perundang-undangan;

Menylapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran di Sub Bagian
pengelolaan. pengadaan barang/jasa, berdasarkan Rencana strategis (Renstra)
Sekretariat Daerahy;

Melakukan pengumpulan dan mempelafari peraturan perundang-undangan,
kebifakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa;

Melakukan penylapan dan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dan Standar Pelayanan di Sub Baglan Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa;
Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk isan maupun tertulls
guna meninakatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Membagi tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya;

Menllal  Kualifikasi Penyedia Barang/lasa melalnl prakualifikasi  atau
pascakualifikasl;
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18,

18.

19.

20,

21.

22.

23,

24,

25,

26,

27,

28,

30,

Mengumumkan pelaksanaan Pengadaan Barang/iass di website pemenintah dan
papan pengumuman resmi untuk masyarakat serta menyampalkan ke | PSEuntuk
divmumbkan;

Melakukan evaluasi administrasi, teknis dan harga terhadap penawaran yang
barahg/iasa;

Menyerahkan salinan Dokumen Pemilihan Penyedia Barang/Jasa kepada PA/KPA
melalui PPTK;

Mengusulkan perubahan Harga Perkiraan Sendirl dan spssifikast t=knis pekerjaan
kepada PASKPA;

Melaksanakan penyebarluasan strategi, kebijakan, standar, sistem, pedoman serta
prosedur pengadaan barang/jasa pemerintah;

Mengusukan penempatan/pemindahan/pemberhentian anggota Pokja Pengadaan
Barang/Jasa kepada Bupati;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di Sub Baglan Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa;

Melaksanakan identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan pelaksanaan
pengawasan, evaluasi dan pelaporan di sub bagian Pengelolaan Pengadaan
Barang/Jasa;

Menyusun dan menyampaikan bahan evaluasi dan pelaporan di Sub Baglan
Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa;

Memelihara dan menjaga dokumen di Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan
Barang/Jasa;

Merencanakan operasional program kerja sub baglan sebagal pedoman
pelaksanaan tugas;

Menyusun bahan-bahan konsep naskah peraturan perundang-undangan yang
berkaitan dengan bidang Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa,

Melaksanakan evaluasi dan rmenginventarisasi permasalahan di lingkup tugas sub
baglannya serta mencarl altermatif pemecahannya;

Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan tugas
dan kegiatan di Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan balk Lisan maupun
tertulis,
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b. SUB BAGIAN PENGFLOLAAN ILAYANAN PENGADAAN SECARA
i iis

‘Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Slekivonik mempunyal tugas
kebijakan di Bidang Pengelolaan Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Secara
. i

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagalmana dimaksud distas maka, Kepsla Sub
Bagian Layanan Pengadaan Secara Elektronik mempunyal uraian tugas yang
merupakan Baglan tidak terplsahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

1. Melaksanakan pengelotaan sistem Informasl pengadaan barana/iasa (termasuk
akun penguna sistem pengadaan secara elektronik) dan infrastruktumya;
Melaksanakan pelayanan pengadaan barang/fasa pemerintah secara elektronik;
Menfasilitasi pelaksanaan registrasi dan verifikasi pengguna seluruh sistem
informasi pengadaan barang/jasa;

Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan sistem informasi;

Melaksanakan pengembangan sistem informasl yang dibutuhkan oleh UKP8J;

Mengelola Informasi kontrak;

Mengelola Informasi manajemen barang/jasa hasil pengadaan;

Merencanakan operasional program kegiatan Sub Bagian Pengelolaan Layanan

Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) berdasarkan hasll evaluasi kegiatan tabun

sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

9. Melaksanakan pelayanan informasl pengadaan barang/lasa pemerintah kepada
rmasyarakat luas;

10. Menyiapkan dan menyusyn rencana kegiatan dan anggaran Sub Pengelolaan
Baglan Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) berdasarkan Rencana
strategis (Renstra) Sekretariat Daerah;

11. Membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan penyampalan rencana program kerfa Sub Bagian Pengelolaan Layanan
Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) kepada atasan untuk ditetapkan menjad|
program kerfa;

13, Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebifakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsl Sub Pengelolaan Bagian Layanan Pengadaan Secara Elektronik
(LPSE);

@ NS v A
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15,
16,
17.
18,

19.

20.

21.

22,
23,

241

25,

C.

Melakukan penyiapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosadur
(50P), dan Standar Pelayanan di Sub Bagian Layanan Pengadean Secara
Elektronik (LPSE);

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
Memelihara dan menjaga dokumen di Sub Bagian Pengelolaan Layanan
Pengadaan Secara Elektronik (LPSE);

Menyiapkan dan mengkoordinasikan tugas pokok dan funasi di Sub Baglan
Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE);

Merencanakan operasional program kerja sub baglan Layanan Pengadaan Secara
Elektronik (LPSE) sebagal pedoman pelaksanaan tugas;

Merpusun bahan perumusan dan melaksanakan rencana strategis dan rencans
keria sekratariat daerah pada sub bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara
Elektronik (LPSE);

Melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan dan penagkajian bahan-hahan
konsep naskah peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang
Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE);

Menylapkan, mengagendakan, menyusun bahan-bahan dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerja dan pertemuan-pertemuan di Sub Baglan Layanan
Pengadaan Secara Elektronik (LPSE);

Melaksanakan penilalan prestas! kerfa bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karlr;

Melaksanakan evaluasi dan menginventarisasi permasalahan di lingkup tugas sub
baglannya serta mencarl altematif pemecahannya;

Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan keglatan di Sub Bagian LPSE;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan balk Lisan maupun
tertulls.

SUB BAGIAN PEMBINAAN DAN ADVOKASI PENGADAAN BARANG DAN
JASA

Sub Baglan Pembinaan dan Advokasi Pengadaan barang dan Jasa mempunyal

tugas mengumpulkan bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan
penyusunan kebliakan di Bidang Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan Jasa.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
‘Bagian Pembinaan dan: ﬂdvokasa?engathan Barang dan Jasa mempunysi uraian tugas
yang merupakan Bagian tidak terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi vaitie

1. Melaksanakan pembinaan bagl para peisku pengadaan barang/jasa pemerintah,
terutama para Pengeloia Pengadaan Barang/Jasa dan persanel UKPBI;

Melaksanakan pengelolaan manajemen pengetahuan pengadaan barang/jass;

Melaksanakan pembinaan hubungan dengan para pemangku kepentingan;

Melaksanakan pengelolaan dan pengukuran tingkat kematangan UKPB];

Melaksanakan analisis beban kerja UKPET;

Melaksanakan pengelolaan personil UKPBI;

Melaksanakan pengembangan sistem insentif personel UKPBI;

Memfasilitasi implementasl standarisasl layanan pengadaan secara elektronik;

Melaksanakan pengelolaan dan pengukuran kinerfa pengadaan barang/jasa

pemerintah;

10. Melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/atau konsultasi proses
pengadaan barang/jasa pemerintah di lingkungan kabupaten dan desa;

11. Melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/atau konsultasi
penggunaan seluruh sistem informasi pengadaan barang/jasa pemerintah, antara
lain SIRLIP, SPSE, e-katalog, e-monev, SIKaP;

12. Melaksanakan layanan penyelesalan sengketa kontrak melalul mediasi;

13. Merencanakan operasional program kegiatan Sub Baglan Pembinaan dan
Advokasl Pengadaan Barang/lasa berdasarkan hasll evaluasi kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

14. Menylapkan dan menyusun rencana keglatan dan anggaran Sub Baglan
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa berdasarkan Rencana strategis
(Renstra) Sekretariat Daerah;

15. Melakukan penyampaian rencand program kerfa Sub Bagian kepada atasan untuk
ditetapkan menjadi program kerja;

16, Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungs Sub Baglan Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/)asa;

17, Melakukan penylapan dan penyampalan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan
Barang/Jasa;

18, Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya;

19, Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis

di Sub Elaglan Pembinaan dan Advokasi w wmi
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20. Mefaksanakan identifikasi, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pangawasan, evaluasi dan pelaporen di Sub Bagian;

21, Menyusun dan menyampaikan bahan evaluasl dan pelaporan di Sub Bagian;

22, Memelihara dan meniaga dokumen di Sub Bagian Pembinaan dan Advokas

23. Menyiapkan dan mengkoordinasikan tugas pokok dan fungsi di Sub Bagian;

24. Melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan dan pengkaijian bahan-bahan
konsep naskah peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/lasa;

25. Menylapkan, mengagendakan, menyusun bahan materi dan mengkoordinasikan
rencana rapat kerja dan pertemuan-pertemuan di Sub Bagian;

26, Menyusun data dan bahan dalam rancgka Pembinaan dan Advokasi Pengadaan
Barang/Jasa;

27. Mengkoartiinasikan dan menginventarisasi semua masalah/hambatan dalam
melaksanakan kegiatan Pembinaan dan Advokasl Pengadaan Barang/Jasa untuk
bahan laporan;

28, Melaksanakan penilaian prestasl kerja bawahan sebagal bahan pertimbangan
dalam pengembangan karir;

29, Melaksanakan evaluasl dan menginventarisasl permasalahan di lingkup tugas sub
bagiannya serta mencari alternatif pemecahbannya;

30, Menfasiiitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian;

31, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik Lisan maupun
tertulis,

ASISTEN ADMINISTRASIT UMUM, membawah) |

4. BAGIAN UMUM;
b. BAGIAN ORGANISASI;
¢, BAGIAN PROTOKOL DANN KOMUNIKASI PIMPINAN.

Asisten Administrasl Umum mempunyal tugas menyelenggarakan koordinasl dan
pembinaan administratif serta keglatan di beberapa urusan Pemerintahan Daerah yang
meniadi kewenangannya, vaitu

a. Keuangan,
b, Bangunan Gedung Perlengkapan dan Aset;

C. Palalt dan Reliibusi Da-erahi
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Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;
Perpustakaan dan Kearsipan;
Persandian;

Organisast;

Umumy;

‘Humas dan Protokol; dan

Tata Usaha Pimpinan.

= Fw o op @

— ..I" bl

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Asisten

Administrasi Umum menyelenggarakan fungsi :

a. merumuskan kebijakan teknis keglatan pada urusan Pemerintah Daerah yang
menjadi kewenangannya,

b. mengkoordinasikan perencanaan kegiatan pada urusan Pemerintahan Daersh
yang menjadi kewenanganfiya;

€. melaksanakan koordinasi, integrasi, sinkronisasl dan simplifikasi kegiatan pada
wrusan Pemerintahan Daerah yang menjadi kewenangannya;

d. melaksanakan koordinasi penyusunan pembinaan kegiatan pada urusan
Pemerintahan Daerah yang menjadi kewenangannya; dan

e, pengendallan dan pemantavan penyelenggaraan kegiatan pada wrusan
Pemetintahan Daerah yang menjadl kewenangannya.

10. NAMA JABATAN : ASISTEN ADMINISTRASI UMUM

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud diatas maka,
Asisten Administrasl Umum meémpunyal uralan tugas yang merupakan Bagian tidak
terpisahkan darl tugas pokok dan fungsl yaitu :

1. Melaksanakan kebijakan umum, protokol dan komunikasi pimpinan;
2. Melaksanakan penyusunan keblfakan daerah di bidang organisasi;
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang organisasl;
4. Menyiapkan pelaksanaan pemantauan dan evaluasl di bidang umum, organisasl,
protokol dan komunikasl pimpinan;

. Pemantauan dan evaluasl pelaksanaan kebijakan daerah di bidang organisasi;
6, Menyiapkan pelaksanaan pembinaan administrasl dan ASN pada instansi daerah;
7. Menyusun program kerja bidang administrasi umum berdasarkan hasil evaluasi

tahun seheh:mﬂa dan Eatumn w umi
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elaksariaan kegiatan administrasi umum;

10, Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan kegiatan dalam bidang umum,
organisasi, protokol dan komunikasi pimpinan;

11. Mengarahkan tugas Kepala Baglan sesual lingkup tugasnya bak secara lisan
miaupun terfulls guna kelancaran pelaksanaan tugas;

12. Mengkoordinasikan rencana kebijakan Bupati di bidang administrasi umum;

13. Mengkoordinasikan Perangkat Daerah/Instansi terkait balk secara langsung
maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan, Informasl serta
mengevaluasl permasalahan agar diperoleh hasll kerfa yang optimal;

14, Mengkoardirasikan penyusunan rancangan produk hukum daerah di bidang
umum; organisasi, protokol dan komunikasi pimpinan;

15, Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis di bidang umum, organisasi,
protokol dan komunikasi pimpinan;

16. Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan di bidang umum, organisasi, protokol
clan komunikasl pimpinan;

17. Mengkoordinasikan penyusunan Standar Pelayanan dan Standar Operasional
Prasesur {SOP) dalam penyelenggaraan keglatan di bidang umum, organisasi,
protokal dan komunikasl pimpinan;

18; Mengkoardinasikan penyusunan bahan faporan kepada Bupatl/Wakil Bupatl
tentang pelaksanaan keglatan penyelenggaraan urusan umum, organisasi,
protokol dan komunikasi pimpinan di lingkup pemerintah daerah sebagai bahan
evaluasi dan informasi;

19, Mengkoardinasikan kebijakan kerfasama dengan instansi terkalt dan lembaga
lalnnya o bidang umum, organisasi, protokol dan komunikasi pimpinan;

20, Mengkaoordinasikan, mengintegrasikan, Mensimplikasikan, mensinkronisasikan
pefaksanaan kegiatan di sekretariat daerah dan pemerintah daerah di bidang
administrasi umum;

21, Mengkoordinastkan kebijakan pengendalian dan pemantauan df  bidang
administrasl umum,

22. Mengendalikan dan memantau pelaksanaan kegiatan di bidang administrasi
Lmumj

23, Mengevaluasi pelaksanaan urusan pemerintah daerah di bidang administrasi

Lrmum 5eb_aialhahan mWn dan perumusan w lebih lmE
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kegiatan penyelenggaraan urusan administrasi umum di pemerintah kabupaten
Melaksanakan tugas kedinasan fain yang diberikan oleh Selgetarls Dzesgh di
bidang umum, organisasi, protokol dan kamunikast pimginan Balk fisan maupun
tertulls.

BAGIAN UMUM, terciri dari -

a. SUB BAGIAN TATA USAHA PIMPINAN, STAF AHLI DAN
KEPEGAWAIAN;

b. SUB BAGIAN KEUANGAN;

€. SUB BAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN.

”Bagian Umum mempunyal tugas menyiapkan bahan untuk pelaksanaan

koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di bidang yana menijadi
kewenangarinya, valtu Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli, Kepegawalan, Keuangan,

11,

Rumah Tangga, dan Perlengkapan.

NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN UMUM

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Dalam melaksanakan tugas sebagalmana tersebut diatas maka, Kepala Baglan

Umum menyelenggarakan fungi sebagal berikut :

a.

penylapan bahan penyusunan kebijakan teknis di Bidang Tata Uisaha Pimpinan, Staf
Ahll, Kepegawalan, Keuangan, Rumah Tangga, dan Perlengkapan;
pengkoordinasian penyusunan program dan RKA Baglan;

¢. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di Bidang

yang menfadi kewenangannya;

menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasl dan kerjasama dengan Instansi terkait
dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannya; dan

menylapkan bahan penyusunan dokumen perencanaan Renstra dan Renja
Sekretariat Daeraly;

merumuskan konsep visi dan misi Sekretariat Daerah;

pengkoordinasian penyusunan program lingkup Sekretariat Daerah;
pengkoordinasian pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
lingkup Sekretariat Daerah dan Kabupaten;
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engkoordinasian penyustinan laporan realisasi fislk dan Keuangan Kegiaian

Pembangmﬂ'l skela Kabupaten;

j.. pengkoordinasian Pelaksanaan Rapat Koordinasi dan evaluasi Pembangunan;

k. menyiapkan bahan pelaksansan pembinsan di Bidang yang meniadi
kewenangannya;

. pengeioiaan administrast dan ketatausahaan Bagian;

m. menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Bidang
yang menjadi kewenangannya; dan

n. pelaksanaan Tugas Lain yang diberikan oleh atasan sesual Bidang yang menjadi

kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud diatas maka,
Kepala Baglan Umum mempunyal uralan tugas yang merupakan Baglan tidak
terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu
1. Menhylapkan bahan pelaksanaan kebijakan daerah dibidang tata usaha pimpinan,

staf ahll dan kepegawaian, ketiangan, rumah tanaga dan perlengiapan,

2.  Menyjapkan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang tata usaha
pimpinan, staf ahli dan kepegawalan, keuangan, rumah tanggas dan
perlengkapan;

3. Merumuskan program kegiatan Bagian berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan Bagian Umum;
Membina bawahan dalam pelaksanaan keglatan operasional/teknis di Baglan
Umum;

6. Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan baik
lisan maupun tertulls guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

7. Mangkoordinasikan penyusunan Standar  Operasional Prosesur (SOP), dan
Standar Pelayanan di bidang tata usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian,
keuangan, rumah tangga dan perlengkapan;

8. Mengkoordinasikan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
bidang tata usaha pimpinan, staf ahll dan kepegawaian, keuangan, rumah tangga
dan perlengkapar;

9, Menyelenggarakan pengumpulan data, informasi, permasalahan, peraturan
perundang-undangan dan kebljaksanaan teknis yang berkaltan dengan bidang
tata usaha pimpinan, staf ahll dan kepegawalan, keuangan, rumah tangga dan
perlengkapan,

10, Mengkaordinasikan pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis di bidang tata
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13.

14,

15

16,

17.

18;

19,

20,

11#

22,

usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian, keuangan, rumsh tangge dan
perlengkapan;

. Menyslenggarakan kegiatan onerasional/teknis dibidang tata ussha gimpinan,

mf ahi: dany k&aegamim ka;aru;an rumah tangga dan perlengkapan;

nasikan sanaan [ugas dﬂj&mg pengelciaan  administras!
persuramn Pimpinan Daa!ah administrasl keuangan daerah, penoeiolaan dan
penataan administrasi barang inventaris daerah, urusan rumah tangga sekretariat
daerah dan perlengkapan;

Menyerenggarakan pembinaan sistem dan prosedur kerja organisast bidang tats
usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian, keuangan, rumah tangga dan
perlengkapan;

Menyelenggarakan pengawasan terhadap sistem dan prosedur kerja organisasi
bidang tata usaha pimpinan, staf ahit dan kepegawalan, keuangan, rumah tangga
dan perlengkapan;

Membina dan mengkoordinir kegiatan pengurusan rumah tanags, perlengkapan
| petbekalan, pengelolaan barang inventaris, perawstan dan pemeliharaan,
pengamanan kantor serta kebersihian lingkungan kantor Bupati dan Wakil Bupati
serta Sekretariat Daerah;

Mengkoordinastkan keglatan perbendaharaan, akuntansi dan pelaporan
keuangan di lingkungan sekretariat daerah;

Mengkaordinasikan penyusunan Anggaran pendapatan dan belanja Sekretariat
daerah melalul RKA dan DPA yang disusun oleh setiap bagian;

Melaksanakan fasllitasi dan konsultasi di bidang keuangan di lingkungan
sekretariat daerah agar tercipta tertib administrasi;

Melaksanakan pengawasan/maonitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di Baglan Umum);

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan bagian dengan cara mengukur pencapalan
program kerja yang telah disusun untuk bahan laporan kepada atasan dan
kebijakan lebih lanjut;

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperitahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis,

SUB BAGIAN TATA USAHA PIMPINAN, STAF AHLI DAN KEPEGAWAIAN

Renstra  Ofsbmioia SQenck Oah Clgpd Tidnad 2020 - 2025 84



Sekretariat Daerah
Radapaton Refutarte Talans

Sub BagianTata Usaha Pimpinan, Staf Ahii dan Kepegawalan mempunyal tugas
mengumpulkan behan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan
kebijakan di Bidang Tata Ussha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepsgawaian.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagasimana dimaksud diatas maks, Kepala Sub
Bagian Tata Usaha Pimpinaan, Staf Ahli dan Kepegawsian mempunyai uralan tugas
yang merupakan Bagian yang tidak terpisahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :
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100

11,

12.

13,

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegistan tata
Asisten Sekretaris Dasrah, dan Staf Ahll serta kepegawaian Sekretariat Daerah;
perkantoran yang meliputi kegiatan tate usaha umum, persuratan Kepala
Daerah/Wakil Kepala Daerah, Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, dan
Staf Ahli serta kepegawalan Sekretarfat Daerah;

Mefaksanakan pengelolaan kearsipan;

Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Tata Usaha Pimpinan,
Staf Ahll dan Kepegawaian berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun sebelumnya
dan peraturan perundang- undangan;

Melakukan penylapan rencana keglatan dan anggaran sub baglan Tata Usaha
Pimpinan, Staf Ahll dan Kepegawalan berdasarkan Renstra Selda,

Melakukan penyampaian rencana program kerja sub bagian kepada atasan untuk
ditetapkan menjadi program keria;

Mefakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungs| bidang Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepegawalan;
Melakukan penylapan dan penyusunan Maklumat Layanan, Standar Oprasional
Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan di bidang Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahll
dan Kepegawalan;

Membagi 'tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
petaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesual dengan ketentuan yang berfaku;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
di sub bagian Tata Usaba Pimpinan, Staf Akl dan Kepegawaian;

Melaksanakan pengelolaan administrasi surat menyurat Kepala Daerah, Wakil
Kepala Daerah, Sekretarls Daerah, Asisten Sekretaris Daerah serta Staf Ahll;
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14,

15:

16.

17.

18.
19,

20.

21,

22,

23.

24'1

23

26.

Menyiapkan bahan kebijakan, bimbingan dan pembinasn serta petunjuk teknis
dengan peraturan perundang- unidangan,

Menyiapkan dan memproses undangan kegiatan rapat/periemuan Bupati/Wakil
Bupatl, Sekretaris Daerah, Staf Ahli dan Asisten Sekretaris Daerah dengan tamu
negara/resmi atau pejabat negara/pemerintah lainnya;

Mengkoordinasikan penyusunan sistem informasi kepegawalan (SIMPEG) dan
Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Sekretariat Daerah;

Melaksanakan pembinaan dan pelayanan administrasi kepegawalan di Sekretariat
Daerah;

Menylapkan dam mengelola data base kepegawaian Setds;

Memantau dan mengevaluasi penyelenggaraan urusan administrasi kepegawaian
lingkup Sekretarlat Daerah meliputl layanan administrasi kenalkan agaji berkaia
(KGB), usulan kenalkan pangkat, daftar urut kepangkatan (DUK), data pegawai,
kartu pegawal (Karpeg), Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, Askes, Taspen,
taperum dan pensiun;

Mengkordinasikan pelaksanaan pembinaan/teguran disiplin  pegawai di
Sekretarlata Daerah;

Melakukan terobosan-terobosan dalam rangka peningkatan disiplin dan motivasi
kerja pegawal;

Menyusun dan menyiapkan konsep usulan cuti pegawal, pemberian izin nikah dan
melahirkan sesual aturan yang berfaky;

Menylapkan dan membuat usulan pemberhentian dan pengangkatan dari dan
dalam Jjabatan, perpindahan/mutasi pegawal sesual dengan peraturan yang
berlaku;

Memantau dan mengevaluasi penyelenggaraan pengelolaan kehadiran apel pagl
dan siang/sore di lingkup Sekretariat Daerah;

Melaksanakan verifikasi jumlah kehadiran pegawal dilingkungan Sekretatiat
Daerah;

Mernylapkan, menyusun dan mengkoordinasikan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP),
dokumen kenalkan pangkat, dokumen kenalkan gaji berkala, dokumen dalam
rangka pemberian penghargaan serta dokumen kepegawalaan lainnya bagi
Sekretarls Daerah dan Asisten Sekretaris Daerah;
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27. Melaksanakan identifikasi, pengumpulan dan pengolahan bshan pelsksanaan

28. Melaksanakan penyampaian bahan penyusunan evalussi dan pelaporan di bidang
fumah tangga secara berkala sebagal bahan periyusunan evaluasi dan pelsporan
bagian;

29, Melaksanakan monitoring, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan tugas
bawahan secara berkala melalui system penilalan yang tersedia;

30. Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambifan
kebijakan;

31, melaksanakan tugas kedlinasan lain yang diperitankan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

b.  SUB BAGIAN KEUANGAN

Sub Bagian Keuangan mempunyal tugas mengumpulkan bahan untuk
pelaksanaan koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebijskan di Bidang Keuangan.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
Baglan Keuangan mempunyal uralan tugas yang merupakan Bagian tidak terpisahkan
dari tugas pokok dan fungsi yaitu

1, Merencanakan  kegiatan  pengelolaan  anggaran, keuangan  dan
pertanggungjawaban anggaran di lingkungan Sekretariat Daerah;

2. Menyusur dan melaksanakan kebliakan anggaran, perbendaharaan dan
pertanggungjawaban di lingkungan Sekretariat Daerah;

3,  Melaksanakan teknis pengelolaan administrasl  keuangan, anggaran,
perbendaharaan dan pertanggungjawaban di lingkungan Sekretariat Daerah;

4. Melaksanakan tugas penatausahaan keuangan di Sekretariat Daerah;

5. Melaksanakan pengelolaan perbendaharaan, anggaran dan
pertanggungjawaban;

6. Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi anggaran, perbendaharaan dan

pertanggungjawaban dl lingkungan Sekretariat Daerah;

Melaksanakan sistem pengendalian internal;

Melakukan evaluasi dan pelaporan fungsl perbendaharaan, anggaran, dan

pertanggungjawaban di lingkungan Sekretariat Daerah;

9, Merencanakan ﬁasional program Mn sub m m berdasarkan
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hasil evaluasi kaglatan tahun sebelumnya dan perafuran penmdang-undangan;

10. Melakukan penyiapan dan penyampaian rancangan Standar Oprasional Prosedur
{S0P), dan Standar Pelayanan di bidang ksuangan;

11, Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna mentmka&tm kelencaran pelaksanasn fugas;

12. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

13. Melaksanakan pengawasan/monitaring pelaksanaan keglatan operasional/ teknis
di sub bagian kevangan sexretariat daerah;

14. Melaksanakan koordinasi dengan masing-masing bagian/unsur organisasi di
lingkungan sekretariat daerah dalam rangka perencanaan, pelaksanaan,
pengendalian, evaliasi dan pelaporan keuangan sekretariat daerah;

15. Melaksanakan koordinasi penyusunan Rencana Kerfa Angaran Sekreafriat
Daerah;

16, Melaksanakan penyusunan Rencana Kerja Anggaran Bagian Umum;

17. Melaksanakan koordinasl penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
sekretariat daerah;

18. Melaksanakan koordinasi penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Bagian
Urnirm;

19. Mengumpulkan data dan bahan dalam rangka penyusunan Dokumen Pelaksanaan
anggaran Perubahan dan penyusunan Rencana Anagaran Kas Sekretariat Daerah;

20, Melaksanakan pengufian, penelitian dan verifikasi permintaan pembayaran
pelaksanaan kegiatan/menyiapkan surat permintaan membayar (SPP/SPM) dan
pertanggunglawaban penggunaan anggaran;

21, Menerbitkan surat penolakan SPM apabila SPP yang diajukan oleh bendahara
ticlak lengkap;

22. Meényusun dan membuat register SPM;

23, Membuat registrasi SP] pengeluaran yang disampaikan oleh bendahara
pengeluaran dalam buku reglster penerimaan SP) pengeluaran;

24, Maneliti kelengkapan dokumen laporan pertanggungjawaban dan keabsahan
bukti-bukti pengeluaran yang dilampirkan;

25, Menghitung pengenaan PPN/PPh atas beban pengeluaran per rincian objek;

26, Pepgujian kebenaran pengeluaran sesual SPM dan SP2D yang diterbitkan pada
periode sebelumnya;

27. Meregistrasl SP) pengeluaran vang telah disabkan oleh penguna anggaran
kedalam buku register pengesahan SP1 pengeluaran;

28, Melaksanakan pencatatan transaksi-transaksi wi beianE aset selain kas
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31
32

33

35
36,

[

ke dalam buku besarnya masing-masing;

Melaksanakan akuntansi dan menyiapkan laporan keuangan sekrstariat daerah;
Menyusun dan membuat laperan keuangan, yang terdini dari Laporan Realisasl
Anggaren, Laporan Perubshan Salde Anggaran Lebih, Neraca, Laporan
Laporan Keuangan;

Membuat usulan ‘pengajuan gaji, perubahan gaji, pemotongan gaji,
pendistribusian gafi dan pengajuan kekuangan gaji pegawal;

Melaksanakan koordinasi penyerapan anggaran pada pelaksanaan program dan
kegiatan pada masing-masing unsur organisasi di Sekretariat Daerah;

Mengurus dan menyiapkan keuangan untuk perjalanan dinas pemerintah daerah
untuk Bupati dan Wakil Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Sekda;
Melaksanakan koordinasi dengan masing-masing unsur organisasl di lingkungan
bagian umum dalam rangka perencanaan, pelaksaniaan, pengendalian, evaluasi
dan pelaporan program kegiatan dan anggaran bagian umum;

Membuat laporan tugas kepada atasan sebagai dasar pengambilan kebijakan;
Melaksanakan tugas lain sesual tugas dan fungsl yang diberikan balk fisan
matipun tertulls oleh atasan.

SUB BAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN

Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan mempunyal tugas mengumpulkan

bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
Rumah Tangga dan Periengkapan.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub

Rumah Tangga dan Perlengkapan mempunyai uraian tugas yang merupakan Bagian
ticdak terplsahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

L.

4,

Melaksanakan urusan rumah tangga Kepala Daerah dan Wakll Kepala Daerah serta
Sekretaris Daerah;

Melaksanakan penyediaan akomadasl, famuan, makanan dan minuman untuk
kegiatan Pemerintah Daerah, Tamu Pemerintah Daerah dan rapat-rapat,
Melaksanakan kebifakan pengamanan, pemeliharaan sarana dan prasarana serta
menjaga kebersihan kantor di lingkup Sekretariat Daerah;

Melaksanakin kebijakan pengadaan perlengkapan Kepala Daerah dan Wakll

Keela.nuerah serta Sekretarls Daerah;
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11.

12.

13,

14,

15

16

17.

18,

19,

20,

pemelinaraan kendaraan dinas Kepala Daersh dan Wsakil Kepala Daerah,
Neiat@aﬂakan pemeid‘rm‘aaﬂ sarang dan prasarana, menjaga @Emhan dan
pemelinaraan rumah dinas Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerzh s=ria rumah
dinas Sekretaris Daerah;

Melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana untuk mendukung kegiatan Kepaia
Daerah dan Wakil Kepala Baerah serta Sekretaris Daerah;

Merenhcanakan operasional program kegiatan sub bagian Rumah Tangga dan
Perlengkapan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan thun sebelumnya dan
peraturan perundang-undangan;

Mengatur penggunaan fasilitas rapat/pertemuan dan upacara;

Menylapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian Rumah
Tangoa dan Perlengkapan berdasarkan Rencana strategis Sekretaris Daerah;
Melakukan penyampaian rencana program kerja sub bagian Rumah Tangga dan
Perlengkapan kepada atasan untuk ditetapkan menjadi proaram kerja;
Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsl bidang Rumah Tangga dan Perlengkapan;

Melakukan penyfapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan dibidang Rumah Tangga dan Perlengkapan;
Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guria meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di sub bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan;

Mengatur proses penyaluran, penggunaan dan penatausahaan, (pembukuan,
Inventarisast dan pelaporan) barang dan Jasa sekretariat daerah;

Menyusun dan menyiapkan Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBL)) dan Rencana
Kebutuhan Pemeliharaan Barang Unit (RKPBU) sekretariat daerah dan pimpinan
daerah beserta penganggarannya;

Melaksanakan penataan administrasl barang vyang berkenaan dengan
penggunaan, pinfaman dan mutasi barang;

Melaksanakan tugas selaku Pejabat Penatausahaan Pengguna Barang Sekretariat
Daerah,
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23, Mengkoordinasikan, mendukung dan membantu menylapkan periengkapan yang
nasional, penyambutan tamu, serta seremonial dan kegiatan resmi lainnys yang
dihadiri oleh Bupati/Wakil Bupati, Sekretaris Daerah dan atau pejabat yang
ditugaskan mewakili;

24, Mengkoordinasikan dan menfasilitasi kebutuhan sound system dan periengkapan
pendttkung lainnya dalam rangka apel/ibadah/olaraga bersama baik di lingkungan
pemerintah daerah maupun di lingkungan sekretariat daerah;

25, Mengkoordinasikan perlengkapan pendukung dalam rangka pelaksanaan
pengharmatan, penghantaran dan penfemputan, persemayaman dan pemakaman
jenazah bagl pejabat negara, pejabat pemerintah daersh yang diupacarakan dl
sekretariat daerah;

26. Melaksanakan pembayaran Pajak Bumi dan Bangunan untuk rumah dinas/jabatan
Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah serta Sekretaris Daerah;

27. Melaksanakan pemeliharaan kebersihan ruang kerja, ruang-ruang pertemuan dan
halaman kantor Bupatl/sekretariat daerah serta rumah dinas;

28, Melaksanakan pemeliharaan keindahan tanaman, taman dan kebersihan kantor
sekratarfat daerah dan rumah dinas Bupati dan Wakll Bupati;

29, Melaksanakan fasilitasi dan sinkronisasi pengadministrasian barang daerah
(persedizan dan non persediaan) di lingkup sekretariat daerah;

30, Melaksanakan penataan ruang kerfa kantor, melayani keperluan dan kebutuban
serta perawatan ruang kerja, ruang rapat/pertemuan;

31. Melaksanakan pengadaan dan mendistribusikan alat tulis kantor;

32, Melaksanakan pembayaran rekening telepon, listrik, air dan gas;

33, Melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan/ maintenance peralatan kantor
(komputer/laptop/notebook, mesin  absensi, printer serta peralatan  kantor
lainnya);

34, Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan ketertiban dan keamanan
kompleks perkantoran sekretariat daerah, rumah dinas Bupatl dan Wakil Bupati;

35, Melaksanakan penyampalan bahan penyusunan evaluasi dan pelaparan di bidang
rumah tangga dan perlengkapan secara berkala sebagal bahan penyusunan
evaluasi dan pelaporan bagian;

36, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan balk lisan maupun
tartulls.
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BAGIAN ORGANISASI, t=rdiri dari -

a. SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN ANALISA JABATAN;
b. SUB BAGIAN PELAYANAN PUBLIK DAN TATA LAKSANA:
¢. SUB BAGIAN KINERJA DAN REFORMASI BIROKRASI.

Bagian Organisasi mempunyal tugas menyiapkan bahan untuk pelaksanaan
koordinasi, pemblnaan dan penyusunan kebijakan di beberapa bidang yang menjadi
kewenangannya, yaitu Bidang Kelembagaan dan Analisis Jabatan, Bidang Pelayanan
Publik dan Tata Laksana, Bidang Kinerja dan Reformasl Biroksasi,

12. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN ORGANISASI

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Organisasl menyelengaarakan fungsi sebagal berikut :
a.  menylapkan bahan koordinasi penyusunan program dan RKA Bagian;
b.  menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di bidang
yang menjadi kewenangannya;
¢. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait
dan lembaga lalnnya di bidang yang menjadi kewenangannya;
d, menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan di  bidang yang menjadi
kewenangannys;
e. menylapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang
yang menjadi kewenanganiya;
f. pengelolaan administrasi dan ketatausahaan Bagian; dan
¢, pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesual bidang yang menjadi
kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsl sebagaimana dimaksud diatas maka,
Kepala Baglan Organisasl mempunyal uraian tugas yang merupakan Baglan tidak
terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu
1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang kelembagaan dan

analisis fabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta kinerfa dan reformas

birokyasi;
2.  Menylapkan bahan pengkoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang
kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta kinerja
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dan reformasi birokrasi;
bidang kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tala laksana serta
kinefja dan reformasi birokrasi;

4. Menyiapkan bahan pemantauan dan evaliasi poiaksanean kebijzkan daersh i
bidang kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta
kineria dan reformasi birokrasi;

5. Merumuskan program kegiatan Baglan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang- undangan;

6.  Mengkoerdinasikan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis
Jabatan, Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata laksana dan Sub Bagian Kinerfa
dan Reformasi Birokrasi;

7. Menhyusun bahan perumusan dan melaksanakan Rencana Stratelik dan Rencana
Kerja Sekretariat Daerah dalam bidang kelembagaan dan analisis jabatan,
pelayanan publik dan tata laksana serta kinerja dan reformasl birokrasi;

8. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan Monitoring dan Evaluasi terkait
bidang kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta
kinerja dan reformasi birokrasi;

9,  Mempelajarf, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan lingkup tugas pada Bagian Organisasi sebagai pedoman
dalam pelaksanaan tugas;

10, Mengkoartinasikan penyusunan bahan-bahan fasiiitasl dan koordinasi kebijakan
daerah dalam bidang kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan
tata laksana serta kinerja dan reformasi birokrasi;

11. Melaksanakan pembinaan teknis dan administratif di Sub Bagian kelembagaan
dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta kinerfa dan
reformasi birokrasl;

12, Menyelenggarakan penyusunan Maklumat Pelayanan dan survey kepuasan
masyarakat terhadap pelayanan pada Bagian Organisasi;
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14,

15,

16,

17.

18,

19,

20,

21,

22.

23,

24,
23

26.

27,

Mengkoordinasikan penyusunan Standar Operasionsl Prosesur (SOF), dan
Standar Pelayanan di bidang kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik
dan tata laksana serta kinerja dan reformasi birokrasi;

kelembagaan dan analisis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta kinerja
dan reformasi birokrasi;

perundang-undangan dan kebijaksanaan teknis yang berkasitan dengan
kelembagaan dan analisis jebatan, pelayanan publik dan taiz laksana sertz kinerja
dan reformési birokrasi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan pembinaan teknis di bidang kelembagaan dan
anallsis jabatan, pelayanan publik dan tata laksana serta kinerja dan reformasl
birokrasi;

Menyelenggarakan pengembangan budaya organisasi, penerapan disiplin dan
kapasitas kelembagaan;

Menyiapkan dan menyusun pembakuan pakaian dinas perangkat daerah;
Menylapkan dan menyusun pedoman tata naskah dinas;

Menyusun dan menylapkan susunan tata kerfa, hubungan kerfa antar perangkat,
prosedur kerja, pengaturan tata kerja serta petunjuk pelaksanaan pengawasan
melekat perangkat daerah;

Menyiapkan dan menyusun pelaksanaan bimbingan teknis dan pelatiban aparatur
sarta pendayagunaan aparatur daerah;

Mengkaordinasikan penyusunan standarisasl dan penatalaksanaan  pelayanan
publi;

Mengkoordinaskan pelaksanaan reformasi birokrasi di lingkungan Pemerintah
Daerah;

Mengkoordinasikan pengelolaan kesekretariatan Bagian;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan keglatan  kegiatan
operasional/teknis di Bagian Organisasi;

Membentuk Tim penyusun dan mengkordinasikan penyusunan Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah (LK]LIP) Sekretarlat Daerah dan Kabupaten;
Meryalenggarakan kegiatan evaluasi kelembagaan perangkat daerah Kabupaten;
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28

30.

31,

32

i 8

Memberikan pertimbangan jika diminia dalem pengangkatan/mutasi jabatan
perangkat daerah terkait dalam kompetens jabatan sebagai bahan pembshasan
Menyelia dan memaotivasi bawshan dalam upaya peningkatan produlkdivitas kerja
dan pengembangan Karir,

Mengkoordinasikan, menerima dap menampung usulan  program-program
inovatif di bidang Pelayanan Publik berdasarkan visi dan misi pembangunan
daerah untuk seianjutnya dikafi, dianafisa untuk selanjutnya dikembangkan
pelaksanaannya;

Membina bawahan agar pelaksanaan tugas berialan sesual dengan pedoman dan
ketentuan yang berlaku,

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperitahkan pimpinan balk lisan
maupun tertulls.

SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN ANALISA JABATAN

“Sub Baglan Kelembagaan dan Analisa Jabatan mempunyai tugas mengumpulkan

‘bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
Kelembagaan dan Analisa Jabatan,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub

Baglan Kelembagaan dan Analisa Jabatan mempunyal uralan tugas yang merupakan
Bagiian tidak terplsahkan dari tugas pokok dan fungsi yaitu :

1.
2.

Mernylapkan bahan penyusunan Struktr Organisasi dan Tata Kedja (SOTK);
Menyusun bahan koordinasl perumusan tugas dan fungsl jabatan ocrganisasi
Perangkat Daerahy;

Manyusun bahan evaluasi kelembagaan Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana
Teknis Daerah;

Mernyusun Standar Kompetensi Jabatan (SKJ);

Menyusun analists jabatan, anallsis beban kerja dan evaluasl jabatan,

Meryusun kajian akademik terhadap usulan penataan organisasi Perangkat
Daerah;
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10,
11,

12,

13.

14,

15.

16,

17.

18

19,

20,

21,

Menyusun profil kelembagaan Perangkat Daerah;

Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Kelembagaan dan
Analisis Jabatan berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun ssbelumnya dan
peraturan perundang-undangan;

Melakukan penyampaian rencana program Kerja sub bagian kepada atasan untuk
ditetapkan menjadi program kerja;

Mengkordinasikan dan menfasilitasl penyusunan Analists Jabatan;

Menyiapkan dan menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian
Kelembagaan dan Analisis Jabatan berdasarkan Renstra Sekretariat Daerah;
Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan  perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungs! bidang kelembagaan dan analisis fabatan;

Menylapkan dan menyampaikan rancangan Standar Operasional Prosedur (SOP)
di bidang kelembagaan dan analisis iabatan;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesual dengan ketentuan yang berlaku;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan oprasional/ teknis
di sub bagian kelembagaan dan analisis jabatan;

Menylapkan bahan dalam rangka evaluasi dan pembentukan, susunan,
kedudukan, tugas pokok, fungsl dan tata kerfa organisasi kelembagaan di
lingkungan pemerintah daerah;

Menyelenggarakan pengembangan budaya organisasl, penerapan disiplin dan
kapasitas kelembagaan;

Manyusun dan menylapkan susunan tata kerja, hubungan kerja antar perangkat,
prosadur kerja, pengaturan tata kerja serta petunjuk pelaksanaan pengawasan
melekat perangkat daerah;

Menyiapkan bahan penyusunan syarat jabatan pegawai negeri sipil di lingkungan
Pemerintah Kabupaten;

rRenstra  Ofskrmiote SSamek Ogh Ol Tiddid 2020 - 2025 57



Sekretariat Beerah

Radubaton Repatate Talant
22. Melaksanakan pengslolaan Sistem Informasi Manajemen Organisasi (=
Organization);
23, Melaksanakan penyiapan bahan, pengolshan dats dan penyusunan rencana
kegiatan Bagian;

24, Merencanakan operasional program kerja sub bagian kelembagaan dan analisis
jabatan sebagal pedoman pelaksanaan tugas

25, Melaksanakan monitoring, evaluasi dan menilal prestasi kerja pelaksanaan tugas
bawahan secara berkala meilalul sistem penilaian yang tersedia;

26. Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

27, Melaksanakan tugas lain sesual tugas dan fungsi yang diberikan oleh Kepals
Baglan.

b.  SUB BAGIAN PELAYANAN PUBLIK DAN TATA LAKSANA

Sub Bagian Pelayanan Publlk dan Tata Laksana mempunyal tugas
mengumpulkan bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan
kebijakan di Bidang Pelayanan Publik dan Tata Laksana.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
Baglian Pelayanan Publik dan Tata Laksana mempunyai uraian tugas yang merupakan
Bagian tidak terpisabkan darl tugas pokok dan fungsi yaltu :

1. Menyusun pedoman tata naskah dinas, pakatan dinas, jam kerja, metode kerja,
prosedur kerfa dan pola hubungan keria;

2. Manylapkan bahan pembinaan serta bimbingan teknis di bidang ketatalaksanaan
dan pelayanan publik bagi unit kerja/organisasi Perangkat Daerah sasi Perangiast
Daerah di lingkungan Pemerlntah Daerah;

3. Melaksanakan sosfalisasi dan fasilitasi penyusunan Standar Pelayanan Publik
(SPP); Standar Operasional Prosedur (SOP), dan Standar Pelayanan (SP) yang
disusun oleh masing-masing Perangkat Daerah;

Menylapkan bahan monitoring dan evaluasi pelayanan publik;

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi inovasi pelayanan publik;
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10

11

12

13,

14,

15

16,

17,

18,

Menyusun serta menyiapkan bahen Survel Kepuasan Masyarakat bagi unit
penyelenggara pefayanan aublik;

Mengkoordinasikan dan mensosialisasikan pelaksanaan Forum Konsultasi Publik
Mengelolah, mengaktifkan akun serta memonitoring pelaksanaan aplikasi Sistem
Informasi Pelayanan Publik (SIPP), Layanan Aspirasi dan Pengaduan Online
Rakyat — Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional (LAPOR-
SPAN), Sistam Pemerintahan Berbasis Eiektronik (SPBE) dan Sistem Informasi
Inavasi Pelayanan Publik (SINOVIK);

Membentuk dan menyusun Tim serta melaksanakan Penflaian Kinerda bagl unit
pepyelenggara pelayanan publik;

Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Pelayanan Publik dan
Tata lLaksana berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun sebelumnya dan
peraturan perundang-undangan;

Mefakukan penyiapan rencana keglatan dan anggaran sub bagian Pelayanan
Publik clan Tata Laksana berdasarkan Rencana strategis Sekretariat Daerah;
Melakukan penyampaian rencana program kerja sub bagian Pelayanan Publiik dan
Tata Laksana kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerfa;
Menyusun bahan pengembangan teknologi administrasi umum dan teknologi
informasl pelayanan publik;

Memantau dan mengevaluasi penyelenggaraan pengaturan jadwal petugas,
pembina dan pemimpin apel pagi dan siang lingkup Sekretariat Daerah;
Melaksanakan pencatatan dan pemantauan pelaksanaan  kegiatan
ketatalaksanaan perangkat daerah sebagal bahan pembinaan dan
penyempurnaan ketatalaksanaan perangkat daerah;

Melakukan pengumpulan data dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebljakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi bidang Pelayanan Publik dan Tata Laksana;

Membagl tugas kepada bawshan sesual dengan bidang ltugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulls
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;
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20,

21.

.

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ tsknis
di sub bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksans;

Membuat laporan  pelaksanaan fugas kepada alasan  sebagal
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di berikan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

SUB BAGIAN KINERJA DAN REFORMASI BIROKRASI

Sub Baglan Kinerfa dan Reformasi Birokrasl mempunyai tugas mengumpulkan

bahan untuk pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
Perigembangan Kinerja dan Reformasi Birokrasi,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanskan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepals Sub

Bagian Kinerja dan Reformasl Birokrasi mempunyal uraian tugas yang merupakan
Bagian tidak terplsahkan dari tugas pokak dan funasi yaitu :

L.

2.
.
4

10.

Menyusun bahan kebijakan teknis peningkatan kinerfa dan reformasi birokrasi;
Menyusun bahan Laporan Kinerfa Instansi Pemerintah (LKJIP) Kabupaten;
Menyusun Road Map Reformasi Birokrasi;

Melakukan fasllitasi pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(SAKIP);

Melaksanakan maonitoring dan evaluasl pelaksanaan kebilakan peningkatan
kinerja dan Reformasi Birokrasi;

Marencanakan operasional program kegiatan sub bagian Kinerja dan Reformasi
Birokrasi berdasarkan hasll evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan
perundang-undangan;

Melakukan penyiapan rencana kegiatan dan anggaran sub baglan Kinerja dan
Refaurmasl Blrokrasi berdasarkan Rencana Strategis Sekretariat Daerah;
Melakukan penyampalan rencana program kerfa sub baglan Kinerfa dan
Reformasi Birokrasi kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerja;
Malakukan pengumpulan data dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebljakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsl bidang Kinerja dan Reformasl Birokrasi,

Mernylapkan bahan kajian dan rumusan serta pedoman penyelenggaraan Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP);
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apan ‘dan penyusunan SOP di bidang Kineria dan Reformasi

temberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik fisan maupun erulfis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

14. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancer sesual dengan ketentuan yana berlaky;

15. Melaksanakan pengawasan/monitering pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di sub bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi;

16, Melaksanakan pengumpulan dan verifikasi Sasaran Kinerja Pegawal (SKP) setiap
awal tahun;

17. Mengkoordinasikan dan menfasilitasi penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai
Sekretarlat Daerah;

18, Mengumpulkan dan memverifikasi laporan catatan/ijurnal kinerja pegawai;

19, Menyusun konsep/format laporan catatan/jumal kinerfa pegawai;

20, Menyelenggarakan dan menfasilitasi pelaksanaan penandatanganan Kontrak
Kerja/Penetapan/Perianjian Kerfa di Lingkungan Sekretariat Daerah;

21. Menfasilitasi pelaksanaan penandatanganan Kontrak Kerja/Penetapan/ Perjanfian
Kerja antara Pimpinan Daerah (Bupati/Wakil Bupati) dengan para Kepala
Dinas/Badan di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud;

22, Menghimpun bahan dan menyusun LKLIP, menyusun Penetapan Kinerfa,
Inclikator Kinerfa Utama, Indikator Kinerja Kunci dan Penllaian Kinerja Organisas)
Pemerintah (SPeKOP),

23, Melaksanakan Koordinasi dan penyiapan bahan penyusunan Tim Penyusun LKJ.IP
Kabupaten dan LKj.IP Sekretariat Daerah;

24, Menyiapkan dan menyusun pedoman dan petunjuk teknis pengumpulan LKLIP
saluruh SKPD;

25, Menylapkan bahan peéenyusunan pedoman dan petunjuk teknis tentang
pembakuan prosadur dan sistem kerja;

26, Merylapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan prosedur
pengumpulan data LKLIP secara berkala;

27, Melaksanakan Indentifikasl, pengumpulan dan pengelolahan bahan pelaksanaan
pengawasan, evaluasl dan pelaporan di bidang Pengembangan Kinerja dan
SAKIP;

28. Malaksanakan monitoring, evaluasi dan menilal prestasi kerja pelaksanaan tugas

bawahan secara berkala melalui sistem Eiialan yang tersedia;
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29. Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

30, Melaksanakan evaluasi dan menginventarisas permasslahan di lingkup tugas sub
bagiannya serta mencari alternatif pemecahannya;

31, Menfasilitasikan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
tugas dan kegiatan di Sub Bagian;

32. Melaksanakan tugas kadinasan lain yang di berikan atasan baik Lisan maupun
tertulis.

BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN, terdiri dari -

a. SUB BAGIAN PROTOKOL;
b. SUB BAGIAN KOMUNIKAST PIMPINAN;
¢. SUB BAGIAN DOKUMENTASI PIMPINAN,

Bagian Protokol dan Komunikasl Pimpinan memgunyal tugas melaksanakan
koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di beberapa Bidang yang menjadi
kewenangannya, yaitu Bidang Protokol, Komunikasl Pimpinan, dan Dokumentasi
Pimpinan,

13, NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI
PIMPINAN

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana tersebut diatas maka, Kepala Bagian
Protokol daan Komuniksl Pimpinan menyelenggarakan fungsinya sebagal berikut :

a. menylapkan bahan koordinasi penyusunan program dan RKA Bagian;

b. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di
Bidang yang menjadi kewenangannya,

c. menylapkan bahan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi
terkalt dan lembaga lainnya di Bidang yang menjadi kewenangannys;

d. menylapkan bahan pelaksansan pembinaan d Bidang yang menjadi
kewenangannya,

e. menylapkan bahan pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di Bidang
yang menjadi kewenangannya;

f.  pengelolaan Administrasi dan Ketatausahaan Bagian; dan
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a.

pelaksanaanTugas Lain yang diberikan ofeh atasan sesusi Bidang yang meniadi
kewenangannya.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud distas maka,

merupakan bagian tidak terpisahken dari tugas pokok darn fungsi yaitu :

1

10,

11,

12,

13,

14,

Menylapkan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang protokd, komunikas!
pimpinan dan dokumentasi;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daersh di
bidang protokol, komunikasi pimpinan dan dokumentasi;

Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah
terkait pratokol, komunikasi pimpinan dan dokumentasi;

Melaksanakan fiungsi lain yang diberlkan oleh Asisten Administrasi Umum yang
berkaitan dengan tugasnya;

Merumuskan program kegiatan Bagian berdasarkan haslil evaluasl kegiatan tahun
sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;

Mengkoardinasikan pelaksanaan keglatan Bagian Protokol, komunikasl pimpinan
dan dokumentasi;

Membina bawahan dalam pelaksanaan kegiatan operasional/teknis di Bagian
protokol, komunikasl pimpinan dan dokumentasi;

Mengarahkan tugas bawahan dengan memberikan petunjuk dan bimbingan baik
lisan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;
Menyusun dan melaksanakan survel kepuasan masyarakat dalam rangka evaluasl
dan perbalkan pelayanan pada Bagian Protokal, Komunikasi Pimpinan dan
Dokumentasi;

Mengkaordinasikan penyusunan Standar  Operasional Prosesur (SOP), dan
Standar Pelayanan di bidang Protokol, Komunikasi Pimpinan dan Dokumentasi;
Mengkoordinasikan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
bidang Protokol, Kemunikasi Pimpinan dan Dokumentasi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan keglatan operasional/teknis di bidang Protokol,
Komunikas! Pimpinan dan Dokumentasi;

Menyelenggarakan keglatan operasional/teknis di bidang Protokol, Komunikasi
Pimpinan dan Dokumentasi;

Manyaring Informast melalui prosedur yang telah ditetapkan dan menyampalkan
informasl berkaitan dengan kebijakan pemerintah daerah serta kagiatan pimpinan
daerah kepada masyarakat/pers dalam rangka melaksanakan tugas sebagal juru
bicara Pemarintah Daerah dan sebagal penghubung masyarakat;
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15. Menyelenggarakan pengumpulan dais, infarmasi, parmasaiahan, peraturan

16, Mengkoordinastkan dan menyelenggarakan pelayanan informasi dan kefuhan
Pemerintah Daerah;

17. Merumuskan mekanisme koordinasi layanan aspirasi, aduan dan keluhan
masyarakat kepada pemerintah daerah;

18. Mengkoordinasikan pengelofaan kesekretariatan bagian;

19. Melaksanakan  pengawasan/meonitoring  pelaksanaan  kegiatan-kegiatan
oprasional/ teknis di bagian Protokol, Komunikasi Pimpinan dan Dokumentasi;

20, Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan bagian dengan cara mengukur pencapalan
program kerja yang telah di susun untuk bahan laporan kepads atasan dan
kebijakan lebih lanjut;

21, Melaporkan pefaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

22, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperitahkan pimpinan balk lisan
maupun tertulls.

Dalam mendukung pelaksanaan tugas dan tanggungjawabnya maka, Kepala
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan dibantu oleh beberapa Kepala Sub Bagian
dengan tugas pokok dan fungsinya masing-masing yaitu :

a.  SUB BAGIAN PROTOKOL

Gub Baglan Protokol mempunyai tugas mengumpulkan bahan untuk
pelaksanaan, koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebijakan di  Bidang
Keprotokoleran,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub
Protokol mempiinyai uralan tugas yang merupakan Bagian tidak terpisahkan dari tugas

piokok dan fungs! yaitu :
1. Melaksanakan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu pemerintah
daeraly;

2. Menyiapkan bahan koordinasl dan/atau fasliitas! keprotokolan;
3. Manylapkan bahan informas! acara dan Jadwal keglatan Kepala Daerah dan Wakll
Kepala Daerah,
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11.

12.

13,

14:}

15

16

17.

18,

19.

20,

Meid@arm kmrdinas;dan i’asilttasl kaegratﬁl Eegniafhaﬂdm%l@pﬁ
Daerah;

Melakukan penyiapan rencana kegiatan dan anggaran sub bagian Protokol
berdasarkan Renstra Setda;

Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian protokol berdasarkan
hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-undangan;
Melakukan penyampalan rencana program kerfa sub bagian Protokal kepada
atasan untuk ditetapkan menjadi program kerfa;

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kehijakan dan petuniuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi bidang Protokel;

Melakukan penylapan dan menyusun Standar Oprasional Prosedur (SOP), dan
Standar Pelayanan dl bidang Protokol;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat bedalan dengan lancar;

Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan baik lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Merivella pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di sub baglan Protokol;

Menylapkan bahan kebijakan, bimbingan dan pembinaan serta petunjuk teknis
yang berkaitan dengan Protokol sesual dengan peraturan perundang-
undangan;

Mengkoordinasikan, mengatur dan mengontrol Agenda dan jadwal acara dan
Kegiatan dan kunjungan kerja Bupatl dan Wakil Bupati;

Mengkoordinasikan dan mengatur tata tempat bagl pejabat negara, pimpinan
daerah, pelabat pemerintah daerah, tokoh masyarakat tertentu ditingkat daerah
dalam setiap kegiatan yang dihadiri Pimpinan Daerah atau Pejabat Tinggl Negara;
Mengatur dan menyiapkan tata penghormatan pejabat negara yang meliputi :
bantuan sarana dan prasarana, pemberian perlindungan serta keamanan dan
ketertiban,

Mengkoordinasikan pengaturan, penghantaran dan penyambutan bagi pejabat
negara, pejabat pemerintah daerah serta tokoh masyarakat tertentu;
Mengkoordinasikan dan melaksanakan orlentasi lapangan terkalt kunjungan kerfa
Bupati dan Wak!l ti dlf lapangan/wi
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24,

25.

26.

27.
28,

b.

perterrman memmimammmmm

Menakoordinasikan dan mengaaendakan serta menfasilitasl kegatan/acara
Sekretaris Daerah atau Pejabat lainnya yang ditugaskan mewakili Kepala Daerah
dan Wakil Kepala Daerzh;

Menfasilitasi kebutuhan pendukung Kepala Daerah dan Wakll Kepala Daerah
terkait Keprotokoleran;

Mengkoordinasikan dan mengecek kesiapan setfap acara dan kegiatan sesaat
sebelum Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah tiba;

Melaksanakan penyampaian baban penyusunan evaluasl dan pelaporan di bidang
kepratokoleran secara berkala sebagal bahan penyusunan evaluasi dan pelaporan
bagian;

Membuat laporan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan kebijakan;
Mefaksanakan tugas lain sesual tugas dan fungsi yang diberikan baik lisan
matipun tertulls oleh atasan.

SUB BAGIAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Sub Baglan Komunikasi Pimpinan mempunyai tugas mengumpulkan bahan untuk

pelaksanaan, koordinasl, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang Komunikasi
Pimipinan,

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub

Baglan Komunikasl Pimpinan mempunyal uralan tugas yang merupakan baglan tidak
terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu :

1.

Menjalin hubungan dengan berbagai pihak terkait pelaksanaan fungsi juru bicara
pimpinan daerah;

Member| masukkan kepada pimpinan daerah tentang penyampalan informasi
tertentu;

Memberikan informasi dan penjelasan kepada pihak - pihak terkalt sesual dengan
kebutuhan dan atau atas arahan pimpinan;

Menghimpun dan mengalah informasi yang bersifat penting dan mendesak sesual
kebutuhan Kepala Daerah dan Wakll Kepala Daerah,
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10

11,

13.

14.

15,

16,

17.

18

19

20.

21,

Menyla;}kan dan m&gandﬁan hafmn mates kehl}akan

Menyusun naskah sambutan dan pidato Kepala Baerah dan Wakil Kepala Daerah;
Merencanakan operasional program kegiatan sub bagian Komunikasi Pimpinan
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;

Menyiapkan dan menyusun rencang kegiatan dan angaaran sub bagian
Komunikasi Pimpinan berdasarkan Renstra Sekretariat Daerah;

Mefakukan penyampaian rencana program kerja sub bagian Komunikasi Pimpinan
kepada atasan uniuk ditetapkan menjadi program kerja;

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
tugas dan fungsi bidang Komunikasi Pimpinan;

Melakukan penyiapan dan penyampaian rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP), dan Standar Pelayanan di bidang Komunikasi Pimpinan;

Membagl tugas kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

Memberlkan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pelaksanaan kegiatan operasional / teknis
di sub baglan Komunikas! Pimpinan;

Melaksanakan  identifikasl, pengumpulan data dan pengolahan bahan
pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang Komunikasi
Pimpinan;

Menyusur dan menyampalkan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang
Komunikasi Pimpinan;

Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

Mangkoordinasikan dan melaksanakan penyusunan bahan koordinasi penerimaan
tamu pemerintah daerah;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan susunan acara penyelenggaraan upacara
pelantikan, penyambutan, serta seremonial dan kegiatan resml lainnya yang
dihadirl oleh Kepala Daerah/Wakll Kepala Daerah, Sekretaris Daerah dan atau
pefabat yang ditugaskan mewakill;

Melaksanakan pemanduan acara yang dibadirl oleh Bupati dan/atau Wakil Bupati,
Sekratarls Daerah atau pejabat yang ditugaskan mewaklli Kepala Daerah dan
Wakil Kepala Daerah;
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23,

24,

25.

.

Wakil Bupati;

lainnya terkait dengan arientasi lapangan;

Menfasilitaslkan dan menakoordinasikan kebutuhan pendukung pelaksanaan
acara dan penjemputan dan penghantaran, serta konsumsi dan akomodasi tamu
penting daerat;

Membuat laporan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan kebijakan;
Melaksanakan fugas kedinasan lain yang diberikan atasan balk Lisan maupun
tertulis.

SUB BAGIAN DOKUMENTASI PIMPINAN

Sub Baglan Dokumentasi Pimpinan mempunyal tugas mengumpulkan bahan

untuk pelaksanaan, koordinasi, pembinaan dan penyusunan kebijakan di Bidang
Dokumentasi Pimpinan.

TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

‘Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas maka, Kepala Sub

Bagian Dokumentasi Pimpinan mempunyal uraian tugas yang merupakan bagian tidak
‘terpisahkan darl tugas pokok dan fungsi yaitu :

1.
2.
e

Mendokumentasikan kegiatan Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah;
Menyusun notulensi rapat Kepala Daerah dan Wakll Kepala Daerah;
Memfasiittasl peliputan media terhadap keglatan Kepala Daerah dan Wakil Kepala
Daerah;

Menyusun dan menylapkan profil/curriculum vitae Kepala Daerah dan Wakil
Kepala Daerah;

Merencanakan operasional program keglatan sub bagian Dokumentasi Pimpinan
berdasarkan hasil evaluasi keglatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan;

Melakukan penylapan réncana kegiatan dan anggaran sub bagian Dokumentasi
Plmpinan berdasarkan Renstra Setda;

Melakukan penyampalan réncana program kerfa sub baglan Dokumentasi
Pimpinan kepada atasan untuk ditetapkan menjadi program kerfa;

Melakukan pengumpulan dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebljokan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang berhubungan dengan
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10,
11
s &)
13

14,

15,
16,
17,
18.

19,
20,

21.

22#
23
24.

25,
26,

tugas darn fungsi bidang Dokumentas| Pimpinan;

Melakukan penyiapan dan penyampaian rancangan Standar prasional Prosedur
(S0P), dan Standar Pelayanan di bidang Bokumentasl Pimpinan;

Membagi tugas kepada bawshan sesual dengan bidang tugasaya agar
Memberikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan balk lisan maupun tertulis
guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan
lancar sesual dengan ketentuan yang berlaku;

Melaksanakan pengawasan/monitoring pefaksanaan kegiatan operasional/ teknis
di sub baglan Dokumentasi Pimpinan;

Menylapkan bahan kebijakan, bimbingan dan pembinaan serta petunjuk teknis
yang berkaltan dengan Dokumentasi Pimpinan sesual dengan peraturan
perundang- undangan;

Melaksanakan fasilitasl pelayanan data dan informasi kegiatan yang berkaitan
dengan kebilakan umum Pemerintah Daerah;

Melaksanakan pelayanan Dokumentasl yang berkaitan dengan pembentukan
citra Pemerintah Daerah;

Melaksanakan fasilitasi kemitraan dengan plhak lain yang terkait dengan
Dokumentasl Pimpinan;

Melaksanakan penylapan bahan jumpa pers berkaitan dengan keglatan Kepala
Daerah dan Wakil Kepala Daerahy;

Melaksanakan fasilitasi jumpa pers;

Melaksanakan kegiatan peliputan, pembuatan pers refease tentang kebljakan
umum Pemerintah Daerah untuk media komunikasi;

Melaksanakan pengumpulan berita, penyusunan kliping serta pendokumentasian
berbagal informasi terkait Kegiatan Pimpinan daerah dari berbagal media
komunikasi, sebagai baban pelayanan data dan informasi sub  baglan
Dokumentasi Pimpinan;

Menagkoordinasikan, menyusun dan merumuskan mekanisme saran, aspirasl,
aduan dan keluhan masyarakat kepada pemerintah daerah;

Malaksanakan promosi dan publikasi kegiatan pemerintah Daerah melalul media
komunikasi;

Meanyusun dan mendistribusikan media promosi dan publikasi Pemerintah Daerah;
Melaksanakan pengelalaan media promosi dan publikasi;

Melaksanakan fasilitasl pameran yang berkaitan dengan kegiatan pemerintah
daerah;
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29,
: 3:&1

31.

32,
33,

34,

melaksanakan fasilitasi penayangan dialog interakiif dan obrolan interakiif Kepala
Daerah dan Wakil Kepala Basrah;

melaksanakan fasilitast pembuatan spanduk/baner dan backdrop intemal pemds;
Melaksanakan identifikasi, pengumpulan dan pengelahan bahan pelsksanaan
penigawasan, evaluasi dan pelaporan di bidang Dokurmentasi Pimpinan;
Melaksanakan penyampaian bahan penyusunan evaluasi dan pelaporan di bidang
Dokumentasi secara berkala sebagal bahan penyusunan evaluasi dan pelaporan
baglan;

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan tugas
bawahan secara berkala melalui sistem penilalan yang tersedia;

Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan
kebijakan;

Malaksanakan tugas faln sesual tugas dan fungsl yana diberikan oleh Kepala
Bagian.

TATA KERJA :

a.

Sekretaris. Daerah dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada
Bupati;

Asisten Sekretarls Daerah dalam melaksanakan tugasnya bertanggungjawab
kepada Sekretarls Dagrah;

Kepala Baglan di lingkungan Sekretariat Daerah dalam melaksanakan tugasnya
bertanagungjawab kepada Asisten Sekretaris Daerah;

Dalam melaksanakan tugasnya Sekretaris Daerah, Asisten, Kepala Bagian dan
Kepata Subbagian wajlb menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan sinkronisasi
balk dalam lingkungan masing-masing maupun antar satuan organisasi sesual
dengan tugas pokok masing-masing;

Kelompok Jabatan Fungsional dalam melaksanakan tugas bertanggungjawab
kepada Sekretarls Daerah dan berkoordinasl dengan Asisten Sekretarls Daerah,
Kepala Bagian dan Kepala Subbagian dilingkungan Sekretariat Daerah,
Sekretarls Daerah, Asisten, Kepala Baglan dan Kepala Subbagian dilingkungan
Sekretariat Daerah bertanggung Jawab memimpin dan mengkoordinasikan
bawahan masing-masing serta memberikan bimbingan dan arahan kepada
bawahatinya guna kelancaran pelaksanaan tugas;

Sekretarls Daerah, Asisten, Kepala Bagian dan Kepala Subbagian dilingkungan
Sekretariat Daerah wajib mematuhi arahan dan bertanggungjawab kepada atasan
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sesual dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

h. Setiap laporan yang diterima oieh Sekrsiaris Baerah, Asisten, Kepala Bagian dan
Kepala Subbagian dari bawahan di lingkungan Sekretariat Daersh wafib diolah
dan dijadikan bahan dalam memberikan arahan lebih lanjut kepada bawahan,
guna peningkatan kinerja satuan organisasi;

i. Dalam melaksanakan tugas-tugas pemerintahan yang menyangkut fungsi
sekretariat daerah, wajlb melaksanakan dan memelihara hubungan kerfa yang
harmonis dengan unit kerja di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kabupatsn
Kepulauan Talaud, dan hubungan kerja konsultatif dengan instansi-instansi
terkait, balk di tingkat Provinsi Sulawesi Utara maupun Pemerintah Pusat.

2.2. Sumber Daya di Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud

Dalam pelaksanaan tugas, Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud
didukung oleh Aparatur Sipll Negara (ASN) berjumiah 159 orang dan Tenaga Harian
Lepas (THL) berjumiah 145 Orang. Gambaran umum tentang komposisi personil di
lingkunaan Sekretariat Daerah dapat dilihat pada tabel di bawah ini

Tabel 2.2

Distribusi Pegawal Negeri Sipll dan Tenaga Harlan Lepas (THL)
berdasarkan jenis kelamin di Sekretariat Daerah.

SJULL AN AN
¥ PEREMPLUAN
No JEMIE KEPEOAWALAN LA = LAY AR
1 |FEGAWAI NEQENI SBIFIL (PMNE) B re 188
2 [TENAGA MANIAN LEFAS (THL) TS T 148
[ TEMNA DA FIAMIAN LEPAS (TRL) TEMAZA AMLI " - i
BuUrAT)
TEAAGA HARIAN LEFAS (THL) SOFIR KEMDARAAN " .
OINAS
I TEEMAGA HAMIAM LEFAS (TFL) TENATS i
ADMINISTRASI ' - o —y
TEMAQA HAMIAN LEFAS [TrL) TERAGA
1 A w o an
TOTAL 180 184 304

Sumber : Gagian Umum Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan, Staf A dan Kepegaveasan Sents
Kabugsaten Kepuldvan Tataud par Januan 2022

Darl tabel diatas dapat dilibat bahwa rata-rata perbandingan dominasi laki-laki
dan perempuan tidak berbeda Jauh dimana laki-laki sebanyak 150 orang atau 49,34%
dan perempuan sebanyak 154 arang atau 50,66%.
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2.2.1 Distibussi PNS berdiasarkan golongan kepangiatan

Tﬁh%l 221

Sumber. : Bagian Umm Sub Bagian Tata Usaha Pumyginan, Star Abl dan Kepegawasan Secda
Kabuparen Kepofavan Talsd per Tanuset 2023

Komposisi. PNS berdasarkan golongan ruang kepangkatan dapat diinventarisi
sebagaimana tersajl dalam tabel 2.2.1, Berdasarkan data pada tabel 2.2.1 terlihat
bahwa dilingkungan Sekretariat Daerah lebih didominasi oleh PNS Golangan T11, yaitu
sebanyak 90 orang atau 56,60% sementara golongan Il sebanyak 48 orang atau
30,19% sedangkan golongan IV hanya 21 orang atau 13,21%, Kondisl tersebut
‘menunjukan bahwa Sekretarlat Daerah memiliki sumberdaya aparatur yang relatif
‘memadal, Jka asumsinya adalah golongan berbanding lurus dengan  tingkat
kemampuan. Ketersediaan sumberdaya aparatur yang demikian, diharapkan dapat
‘menjamin keberhaslian penyelenggaraan tugas-tugas yang menjadi kewajiban dan
tanggungjawab Sekretariat Daerah. Darl golongan ruang tersebut dapat dillhat bahwa
PNS golongan ruang ITIA paling banyak yaitu sebesar 43 orang atau 27% yang
terdistribusi di samua baglan yang ada di Sekretariat Daerah.
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Tabel. 2.2.2 |
Kondisi Kepegawaian menurut Jabatan Eselon dan Staf

Sumber : Bagian Umum Sub Bagian Tta Lsaha Pimpinar, Staf AN dan Kepegawalan Satda

Kabparan Nepulaude Talavd per Jnuar 2022

hﬂm ukm.nu lilma.ﬂnr STAF
. ARG A | B A A - .n::n
L t |l |®=]lu]er L P

1 |Sekrataria Dasran . 1
2 |Star Al Bupati ] H
5 |Asiaten Sekratoris Daarsh 2 3
6 |Bogian Femeristanan ] 3 " | 2 2
7T |Baginn Hukium 1 1 : ] 8 | 13
& |Bagian Kears I ) 3 ] €
i |Bogian Ferekonomisn dan SD& 4 | 4 &
10 |fisgien Adininiairasl Pambangunan L 2| 6 2 "
11 [Hogion Pangadann Barwng dan Jans 1 2 1 L L 16
12 |Bagian Umum 1+ | 1 | w a
13 |fagien Organinasi 1] 2] 1 ] o
" mm‘“m N 1| s | 0 "
JUMLAN Lo+ P 4 6 | o | & | a ||| | s I
TOTAL MEIARAT ESELON DAk STAF ] o L ] - (81 ] 139

Darl tabel 2.2.2 terfihat bahwa perbandingan antar jenjang jabatan dapat dikatakan
cukup berimbang, Bahkan antara fabatan terendah (eselon IV) dengan jumiah staf
cukup proporsional, yaitu 1:4 atau mendekatl 1:5, Dalam artl satu pejabat eselon IV
mengendalikan 4 sampal 5 orang staf artinya komposisi tersebut relative ideal sehingga
dapat memacu kinerja organisasi,

Tetapl darl tabel diatas harus diakui bahwa penempatan staf laki-laki dan
perempuan dibaglan masih tidak seimbang dimana ada bagian yang kelebihan staf dan
ada bagian yang hanya memiliki 1 atau 2 orang staf, dan hal Ini sangat berpengaruh
pada pencapaidn Kinerja Baglan di Sekretariat Daerah.
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2.2.3. Distribusl PNS berdasarkan latar belskang Pendidilan

| “Tabel. 2.23 )
Kondisi Kepegawaian Berdasarkan Pendidikan

L] URALAM 3 &= E [-=% = TR | LA AR Al
vl ]jeje]lme |»]le]l=]|c |»
1 |Bghsateris Dawrah " s
3 :anﬂ.mm.u H * =
3 |Aniwten Sehratasis Hoocan ] L »
67 |magisn Punririanan L a faa] T | = =
T |magran Hunum . | = as
¥ e waure ] ’ -
i |Bagian Persionamian con BOA x| » [
10 [Bagian Adminisiraa Fembangnen L 5 ]=s]a x| » A
11 |[Bagran Fangasasn Bacang Hes tesa 1|+ | =] = .
o |Bagien wman T || = g |m]w| a -
11 |magien GFganisa L ' * 3 [l L
b [ Bagtan Prowhol gwn Kamernssal Bt s ]2 a3
JUMLAK LRI - LAKI ¥ - T - = = -
SLIMLAK R AR 8 3 . f - ™
SRS MENUAUT STRATA FEROHDI KA ' v ar [ ar a e

Sumber Bagian Umwm Sub Sayan Tata Usaha Punginan, Staf AbR dan Kepegawisan Satia
Katpaten Kepalauan Taleird per Janusrt 2027

PNS dilingkungan Sekretarlat Daerah mempunyai latar belakang pendidikan yang cukup
varlatif, mulai darl SMP hingga pasca sarfana (5-3).

Berdasarkan ‘data yang ada menunjukan bahwa PNS yang memiliki tingkat
pendidikan 5-1/0-4 lebih dominan yaitu 87 orang atau 59,75% dan SMA sebanyak 47
orang atau 29,56% sedangkan S2 hanya 12 orang atay 7,55%.

Kondisi PNS dengan tingkat pendidikan yang baik, setidaknya meniadi modal
yang sangat berharga dalam menjalankan roda organisasi.
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prasarana pendukung yang akan menunjang kelancaran dan keberhasilan pencapaian

Sekretariat Daérah Kabupaten Kepulauan Talaud menempati kantor yang sangat
strategis yaitu di Jalan Bukit Batu Kompleks Perkantoran PEMDA Talaud di Kota
hielang_ume dan merupakan lahan milik Pemerintah Kabupaten Kepulauan Talaud. Ada
dua (2) bangunan kantor yang dipakai untuk menunfang pelayanan dl Sekretariat
Daerah yaitu Kantor Bupati Lama dan Kantor Bupati Baru, Sumber daya sarana dan
prasarana | aset / modal yang dimiliki Sekretariat Daerah Kabupaten Tegal tersafi
sebagalimana dalam tabel berikut inl :

Tabel. 2.3
Daftar Perlengkapan /Aset / Modal
1. | Tanah 214 | Bidang Tanah
2. | Bangunan Gedung Kantor Permanen 37 Unit
3. | Rumah Dinas 4 Unit
5. | Mabil Dinas/Operasional (station wagon) |38 Unit
6. | Sepada Mator |55 | unt
7. | Televisi _ 15 Bush
B. | Kamera Video 23 Buah
9. | Handycame 1 Buzh
10, | Handy Talky (HT) 2 Unit
11. | PC. Unit 56 Unit
12. | Laptob 57 Unit
13. | Note Book 14 Unit
14. | Peralatan Personal Komputer (printer) 57 Unit
15, | LCD Profector/INfocus 6 Buah
16, _| Sound, Systemn 11 Buah
17. | Mic Conference 24 | Unit
(18, | Alat Kantor Lainnya 30 Buah
19. | Alat Rumah Tangga Lainnya 50 Buah
20, | Buku Umum Lain-Lain 110 Buah
21. | Lukisan Laln-Laln 5 Buah
22, | Pahatan Lain-Lain 5 Buah
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24. | Brandkas 3 Buah
25. lﬂrﬁanﬁm 30 Bush
76. untuk Pejabat Eselon I 10 Buah
27. | Lemari Buku Arsip untuk Arsip Dinamis 5 Bush
28. | Rak Kayu -1 Buah
29. | Kursl Kerja Bupati 2 Buah
30. | Kursi Kerja Wakil Bupati 12 Buah
31. | Kursl Rapat Bupati 2 Buah
32. | Kursi Kerja Pejabat Eselon ITI 10 Buah
_,?;@_.ﬁﬂ.aanat Pejabat Lainnya 36 Buah
34| Kursl Rapat 30 Buah
Kursi Putar 50 Buah
36. | Kursl Tamu 15 Buah
37. | Kursi Besi / Metal 100 Buah
38. | Kursl Kayu 56 Buah
39, | Sofa 11 Buah
40. | Kursl Fiber Glass/Plastik 420 Buah
41| Meja Kerja Bupati/Wakil Bupat 3 Buah
42. | Meja Kerja Pejabat Eselon 111 10 Buah
43. | Mefa Y2 Biro 5 Buah
4. | Maja Rapat : Buah
45. | Meja Makan Bes! 2 Buah
46. | Meja Rias 8 Unit
47 Ik 23 Buah
48. | Saluran Drainase 2 Unit
9. | Jaringan Alr Bersih/Sumur Bor 12 Unit
50. | Jembatan Kabupaten/Kota Lain-Lain 23 Unit
51. | Jalan Kabupaten/Kota Lain-Lain 1 Unit
52. | Instalasi Gardu Ustrik Distribusi Lain-lain 15 Unit
53. | Krib Pengaman Sungal/Pantal 11 Unit
54. | Tanaman Perkebunan (Rebolsasi/Hutan Kota | 38.000 Pohan

Sumber : Saglan Umwm Sub SBagan Pedengkapan Setda Kabupaten
Nepulman Talavd
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2.4. Kinerja Pelayanan OPD Sekretariat Daerah Kabupaien Kepulauan
Talaud

memberikan supporting system kepada Bupati dan Wakil Bupati dalam dalam
penyusunan kebijakan dan pengkoordinasian administasi terhadap pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah serta pelayanan administrastif. Dalam melaksanakan tugasnya
Sekretariat Daerah mempunyai fungsi 1) pengkoordinasian penyusunan kebiiakan
Daerah; 2) pengkeotdinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah; 3) pemantauan dan
evaluasl pelaksanaan kebijakan Daerah; pelayanan administratif dan pembinaan
aparatur sipll negara padainstansi Daerah; dan pelaksanaan tugas lain yang diberikan
oleh Bupatl terkait dengan tugas dan fungsinya. Gambaran umum mengenai capaian di
Sekretariat Daerah ssbagal berikut :

2.4.1) Capaian kinerja pemerintah daerah

Capalan Kinerja pemerintah daerah difokuskan pada indikator Persentase Indeks
reformasi birokrasi, OPD rumpun pemerintahan skor LKJIP B, Nilal SAKIP Kabupaten,
Persentase IKM Kecamatan, dan Persentase IKM Kabupaten. Indikator-inidkator ini
mengaambarkan kinerja pemerintah daerah secara umum  vang menjadi
tanggungjawab koordinasl Sekretariat Daerah. Berikut digambarkan capaian kinerja
pemerintah daerah dalam tabel berikut ini,

Tabel 2.4.1 Capaian Kinerja Pemerintah Daerah Tahun 2014-2019

KONDISI PER TAHUN (%)
2014 | 2015 | 2016 2017 2018 2019

Indeks reformas) birckrasi 50,65
Persentase oPD rumpun
_pemerintahan skor LKIIP B

Nilai SAKIP Kabupaten
Persdntase KM Kecamatan
Persantase [KM Kabupaten

NO URAIAN

rl—

e
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Kabupater léemﬁauan Taiaud herffasart{aﬂ wmmm
(201%2019) dan/atau indikator kinerfa pelayanan OPD Selaetariat Dasrah Kabupaten
Kepulauan Talaud. Capalan cakupan pelayanan di Sekretararist Daersh menunjuldan
hasil yang cukup baik sesuai target yang ditetapkan.

2.4.2) Koordinasi implementasi peraturan-peraturan pemerintah

Kabupaten Kepulauan Talaud sebagal bagian dari wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia wajib melaksanakan atau mengimplementasikan peraturan
pemerintah yang ada. Disamping itu, Kabupaten Kepulauan Talaud juga memerlukan
Kerjasata daerah atau Kerfasama antar daerah untuk akselerasi kinerja pembangunan.
Berlkut digambarkan kondisi implementasi peraturan pemerintah dan Kerfasama
daerah,

Tabel 24.2
Koordinasi implementasi peraturan-peraturan Pemerintah Daerah Tahun 2014-2019

KONDISI PER TAHUN (%)
NO URAIAN

2014 | 2015 | 2016 2017 2018 | 2019

1. | Presentase peraturan pemerintah
yang dumplementasikan

2. | Persentase  Kerjasama  antar
pemerintah daersh  yang
terenlisas

Capaian presentase peraturan pemerintahan yang diimplementasikan yang semakin
‘balk dari tahun 2014 sebesar..... semakin meningkat setiap tahun dan pada tahun 2019
tercapal sebesar....... Kondisl inl menggambarkan bahwa koordinasi Sekretariat Daerah
dalam mengimplementasikan peraturan pemerintah relative telah berfangsung optimal
meskipun kedepan perlu dilakukan upaya-upaya koordinasi lebih sinergls agar

peraturan pemerintah yang ada semuanya dapat dilmplementasikan dalam peraturan
pelaksanaan didaerah melalul program kegiatan yang ada.
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2.4.3 Layanan Bidang Hukum, Pengadaan Barang dan lasa dan Kehumasan
Kepala Daerah
Pembentukan Perda merupakan sslah satu tugas dan fungsi Sekretariat Dasrsh
disamping layanan dibidang penyebarluasan informasi kehumasan kepalzs daeish.
Berlkut capaian kinerja bidang hukum, pengadaan barang dan jasa serta kehumasan
selama lima tahun terakhir.

Tabel 2.4.3
Koordinasi implementasi peraturan-peraturan Pemerintah Daerah Tahun 2014-2010

KONDISI PER TAHUN (%)

NO URAIAN
2014 | 2015 | 2016 | 2017 2018 | 2019

1. | Presentase pembentukan PERDA

_yang terselesasikan 1

2. | Persentase panyelesaian
permasalahan hukum  yang
terfasilitas:

3. | Persentase OPD lelang kegiatan

et e

Kinerja Bagian Hukum relative telah berjalan optimal. Ranperda yang masuk dan
menjadi tugas Baglan Hukum dalam melakukan telaah dapat diselesaikan dalam masa
siding berkenaan, Permasalahan terfadi setelah Ranperda dibahas DPRD yang seringkall
melewati masa sidang, namun hal ini sudah menjadi kewenangan DPRD, bukan Bagian
Hukum, Fasilitasi penyelesaian masalah Hukum dapat dilakukan Baglan Hukum melebihl
target sampal diantar diproses persidangan.

Persentase OPD yang melakukan lelang selesal telah dapat dipenuhi. Namum
proses selesal yang atfa seringkali tidak diawal waktu hal itu terjadi karena terlambatnya
OPD dalam mengumumkan paket pekerjaan pada Sistem Informasi Rencana Umum
Pelelangan (SIRUP) diawal tahun.

Kebljakan strategis pemerintah yang diinformasikan kepada masyarakat optimal.
Hal ini  menggambarkan upaya Bagian Humas mendiseminasikan Informasi

pembangunan kepada masyarakat telah berlangsung sesuai SOP.
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2.4.4 Realisasi Penyerapan Anggaran Pelayanan
sefauhmana realisasi penyerapan anggaran yang telah disokasikan pada unit keris
‘tersebut dalam kurun waktu tertentu. Darl kondisi ini dapat dilinat juga kapasitas SDM
yang tersedia dengan membandingkan jumiah pegawal, pangkat dan golongan serta
tingkat pendidikannya dengan realisasi serapan anggaran seliap tahunnys.

‘Sebaglan besar anggaran program keglatan selama kurun waktu 5 {lima) tahun
berfruktuatif. Hal inl dikarenakan adanya skala prioritas yang berbeda untuk setiap
tahun. Untuk program kegiatan administrasi perkantoran masih mendominasi datam sisi
pendanaan dibandingkan dengan program keaglatan lainnya dimasing-masing bagian.
Darl hasil evaluasi kineria Sekretariat Daerah secara umum menunjukkan bahwa semua
program kegiaten sesuai Renstra thun 2015-2019 telah dapat dilaksanakan. Akan
tetapl dkarenakan keterbatasan anggaran dalam APBD, maka program dan kegiatan
yang dilaksanakan tentu saja terbatas dan tidak bisa maksimal dikarenakan program
dan keglatan yang dilaksanakan bersifat skala prioritas.

2.4.5. Target Kinerja dalam mendukung Pelayanan di Sekretariat Daerah

Untuk mendukung pencapalan Kinerja Pelayanan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud, maka perlu dilakukan target sebagal sasaran dalam pelaksanaan
kerja untuk menunjang capaian pelayanan di Selaetariat Daerah. Adapun target Kinerja
Sekretariat Daerah dalam mendukung pencapalan KU Sekretariat Daerah dapat dilihat
pada tabel berikut ini :
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15
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25
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sebanyak 140 buah.

29.03%
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SEﬁmn terizksznanys rapat Koordings! daﬂgaﬂ
pErrtermhh wilayah R&cama’mn mdihfﬂﬂw— adafah
Jum!lah ﬁuel-ai&arta’an rapst kﬂ{lﬂiinﬂsi pimmﬁan ﬁli '
w:iay—h kecamatan.

lo0%

Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

27

Sassran peningkatan pendidiksn dan pelatinan
farmzl indikatornya adalah jumish aparatur yang
mersikuti diklst dan tidak di pratkan banyaknys stay
jumlah apsraturyang telah mengtkuti diklat.

B5.44%

28 |

Sasarﬁn thiﬁngt_an hrmh‘fﬂg&h tekn-r“ |mpiﬂmei1t=a5|
pﬂ'ahlm nﬂ'unéang—undangaﬁ irid”Eata rn\ra  adalsh
Jumfah aparaturyang_ mﬂng;l'kutl hirm:ek_ ringha't

capaian sasaran tidak terukur karena Kegiatan
tersebut tidak terlsksana baik kegiatannya mauaun
kausngsn nys.

|Sasaran tariaksansnya penyesunan laporsn capaian
kineria dan reslizasi ikhiisar kinerfa [LAKIR)
berindekater pada jumizh laperan yang dihasilkan
darl kepiatan yang dilaksanakan, jumiahtiny
pendamping penylsunan LAKIP dan kegiatan
pengambilan data pada tiap kecamatan.

B3 73%
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535:5;31?1 terla!ﬁaﬂ:aﬂ?a ]:PE'F-T‘!.I" 'ﬁa’r’l'iaﬁl’ TET
keusngan semesteran rnﬂ}katernya,acf-iah jumizhn

30,
lzporan keyangan.

Sa‘r“araﬁ tem:-surwa lapuran ketera'ﬂg,an
p—e:ﬁnggqng;mahan BLIpztl Tnd}R’a*Grnva adalshy

31
' pada jumlah dokumen LKPL

100%: 90,27%

Easaran tersisEunys leporsn péfﬁveie'qgga‘raan“
2z pgfn'eririm_h daemh .i_r::l:!ika‘faﬁ'h?;-?s sdalzb pada — p—
 Jiumish dokumen LEPLL -

| Sasaran dizled/sudensi dengan tokeh masyarakat,

pimpinan/angeots organisasi sesizldan

kemasyarakatan indikatormyaadaiah jumish

33 |aresentase pelaksanaan rapat konsultasi/kosrdinasi £6,45%
stautatap muks. R

Sasaran pEnerimasit kuruungn ketja pejabat
negara/depatems n;‘lEmba;g-a pefnerintah, e
ﬂepartei‘ﬁenﬂuar rregen mﬁ:katurﬂ'.!a.ad_a!ah.jumiah Sﬂ.’ﬁ!ﬁ 5
kanjurgan tanme Selama tshunangeacan jumlah h

target vang ditetapkan
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35

indikatomya.adalah jumizh rzostkoordinasi yang
dilaksanakan. Untuk jumiah tarzet tidak di uraikan
b=berapa banyzk yang ditargetkandar pelaksanaan
kegiatan tersshut.

Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

22.56%

36

Sasaran rapat koordinasi ursur musaida kegiatar inf
aun tidak terlsksans karena slasan-alasan tertentu
sehingga untuk capamn sasarannya tidak terukur
sehinges keuangannya pun Ydak terealisasi.

37

Sasaran kunjurgandinsocksi kagsle Haseahwaki
kepals daerat, indikatorrya adalah jumiah
kurjungan stau inspeksi yang dilakukan kepala
daerah/wakil kepals dserah, Dan tidsk ditargetkan
Bl = tdak ditarget

10052

S36E%

EE

| Sasarzn koordinas] depgan pemerintzh pusat dan
dasrah lainaya indikatornys adalah rapat-stau
‘pertemush yangdilakukan dengan pemerintah pusst
atzi-daerzsh lannys:

1DG%

98 35%
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3%

prﬂﬂuk_: i :bﬁdarsg pertamh:smgaﬂ ;hd' kam-rm,ra
a‘ﬂalah ‘bar'ivakny’a hﬂr:,‘l prnniul-:sr khusuﬂmra i:»aﬁe
Bidang pea-mrhbangaﬂ

Szsaran pengembangan potens) unggulan dasrsh,
indikatornysadalah pada jumiah kegiatan promos
dan jumiah feaflet/brasur/pamilat yang.
disebarkan/ditecbitkan:

41

Sasaran penyelenzgaraan pemerintah investas
indikgrornya.adalah jJumish sameran yang
dilaksanakan

1068%

=43

Sgsaran peningkatan pengawasah peredaran barang
dan jasa indikatomya 3&a£ah Jumizh bokasi
hengawasan, Sasaran uzama pelsksanaan kegiatan
i adslzh pembinzsn tentang peredaran barang
yarg kadsiuarsa yang.
didistribusiican/diperjualbefian atau dipasarkan
ada trgkat pasan, supermarket/min-markst kios,
warLng, atau toko. damuntuk tingkat capaian
sgsaran tidak ditetapkan, umishmya indikatar ini
tagh yangperiu dilihast adalal jumiak dan jenis barang
vengsudsh kadeiuarsa: Tapl untuk keberhasiian
kzgiatar ini biss dikatakan berhasil/tercapal
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S3sarandan moniioring, evaiuasi dan pelaporan
pads Sid=ng pelayanan dan mehabiitas)
kessjahteraan soxial Indikatornyes adsiah banyaknys
manitaring d2fam penangacan rEhaI;iIl'!iaélI i

Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

a4

SE=arsr dar monitoring, evstlasi dan pelaporsn
pads bidang peningkatan perarsens kepemudaan,
ihd-,ihgt::ln‘l?a adalah banyakinya- momtoring dalarm
gEnanganan peran-serts kepemudsan:

1003

Sa'_:r.aran Earl mnnl‘nrrng. E..ra'lua-ﬂ ﬂan p&'bhrp.aran
pa-da I:i‘itiaﬂg padaksknaan pahg&mbaﬂgan
kearfekara-g;lman budays, rrfdﬂq,m:hﬁ:r\aa sdslah
jumitah jm&n"ltl:u‘-ing-é.én evalueasidalam
pengembangan-keanskarsgamsan budays.

EOOEE

.1

Sssaran n".-féhfﬁg'l-éﬂ'wa' kess E-Ia'ﬁteiri 'I"I"-ElE‘n}El!Ek‘:lt skan
rﬂar—m!’al Iuhl..lr-!:d..ldm barrgsa— IP'IEEIEBT.EI'H‘.F-EI. adaiah
]'I'_II"I.'HEh peiaim-anaan kE‘grﬂan*‘snsiaHm ‘atau Sennear
2t=d gErtemaan yang diigkssnaksn.

pislacs

47

Easa.ra‘n dari munrtt:rrtng. evaiuasidan pelaq:!ztr-an
pr:rda b:tlEu'rg perenlzana.an pembangunarl dae,-ah
ind?ﬁﬂ:ﬂn‘rﬁa adalah J;urn}‘a!— perrlhangu’nar: ',raﬂg
d'munrtu‘nngbeua!ua:r dan pelaporanhya.

=2 1
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RENSTRA PERUBAHAN SEKRETARIAT DAERAH TAHUN 2020-2025 Sekretariat Baerah

-\m-rn:é:f& w Rl Talasd

|

[~———

S () 31!1 '—m. 5 .gg i T2 s & 1 = 1 5 = g__;t a' 1 s

SE=orsn peEmbentukan umTt Khusus pensnganan
penpadosn masyarakst, Indikstornya adaksh pada
‘48 |wumiah [aporan pengsduan yang deselezailan 2009 28 0136

Sacaran sasliitesfpembentuken kerja sania antar
daerah dzlam pEﬂyEdiaan saranadan prasETans
49 |publiks I:T‘Il:hkat‘cl rmy=sadalah !JEnl,,r.aJ-mvE sarand \,'Elﬂ-g 100% 99 27
- |&i bentuk.

Szsaranfzsilites pentispandata dan informasd
pendulkung orosespemeksran dasrah, Indikatornys
adaiah bebeEraps baﬂy‘:ﬁc Ftou dara yang d: bust
dalam rangka rﬂshdukung Groses r:heme?mrar‘ gaerab.

58 FBO23%.

Sazaran pembangunan/pengembangan sistim

informas] kepegawalan e erat, |hd’ikatcl.r'rr5.~a:ada!ah
jursish |lapgoran Stawsistinf jaricgan pengeiotaan )
=i informas: kepegawsian. Indikator inl fercapal 1009 TELO28E
targetnya delsm = kali !I,Egja!zn yatj;g d'[te-tgl'piiésn

Sazarsn penyusunan instrumen snsiisis j2batan PRE;
indikztornys ag=lsh jumisn dokumen snalizs ySne
dikelssrkar: Tsrget capaian sszaran adalah &
dikumen, tetani oleh karens slsssralsssn tartenty
seningss untuk program sersebut tidss dic laxsanakan
dan keusngannys pun tdak terealisas| dalamy
dﬁficu\'rrs_-.n p-E]aF:qz'l:n_Ei{an anggaran ditshun 2013

52
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Sasaran penyuslnsn/penatean organisast
pemeringai daersh Kabugaten Kepyuisuan Taiaud,
indikaternya adsiah jumish dokuman naskab
skadermis, jumlah laporan awat dan 13;:':;{1'—:1 n akhir,
=ema R:aﬂp&rda 1enl'a+1g grgari'saﬁj p-emanrmﬁ
SHeral yang EreEilarkan.

Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

8,37

54

Ss=zar=n p‘jarﬁb‘ina'aﬁ dan p'eh;g'_éﬁiﬁa'ngiih'}aﬁn'ga'n dam
|nfuh1135| st l:El"EEI:IEI'ﬁqB'EI'I‘fEI urrtiik infnrmaﬁl bag'T
ma-sr,rsln-ﬂcat ‘bentEﬂg pEMmERTTENST, ::t‘embang.unan
dan kerigsyarskatan, di indikatoriksn deaegan jumish
infermasi dan-pengembangan jaringan dan lokas),
berads.

100%

1005

55

Szzaran pendatasn dan penataan-dokumen)/arsig
Ei_agsai'l, mdlimt&nm}}aatia_lahmml B e karja-atalu:
SKPD vang menjadi crl:u-E!: pensizan steu-pendatsan
E_quv_a.qmentas?ﬂﬂ:e.:e._rslpan daer_a_'h_

lﬁ Uit

kerjsStau

SEFD

5&:

‘Sasaran wErigksananys moanitaring, evaleas) dao
peiapcrrarl kfg,ratan gdibidans pmggmbaﬂgan
Wmuasan kehang,&aan Ird"icammyz pada_{qmﬁa’h
pe-'_-‘.erta d.Eﬂjl.[i‘FﬂE’h lﬂ;ﬁ‘jl lv{ec,amat:in pETEIE'.ana-Err
kegiatan Tagel sa:s'.arm':n\ra adaian p‘adzl 18
Keramat=i dai kgikuts=rtaan beberapa sgama.
Akan tetagh, Iernyars I2rget 3353ran inj tidak
'E,Eﬁza'lbasz karensl IEESE.I‘.EIH fnrtfdsg-ttﬂ']a-ﬂEana};sn

19 Hec




57

kel u_pra_n her;agama md'lvca‘rx}rnya ;:da’t‘ah nrgaﬁig—as;
dar hetm_ ra;s;t agara.

%ﬂmﬂ b&hTﬂgkamri tolErasrickan Kersthunan: dafan

Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

-

ﬁasmn paﬁyﬂlurﬁn Fr‘:fﬂrm.as]’ ﬁen’vuluhar‘: bagi
n’ia:yxhrab:;lt dﬁlsm mngks penyeleﬂgga‘raan
pemErhtah dae r’ah irdikaTarnya agalzn jumiah
saluran Stau fiedia sehagal saranma
informasi/publikasi penvelenzdarasn pemerintah
dastah yang digunakan. TiNgkat capaiancasaran
rorgalisasi untuk 1 kegiatan ealan 1 tahun Baik
untik pengguttssn madia cetak maupunsiskironik.

1 Tahun

Lpe

5%

Easﬁmn rﬂIaksgnanya legts}as: r.arﬁ:iiﬁgén pera‘tqrm‘:
p&rundﬁng‘—nﬂdangmﬁ |nﬂ4.'r'cam-nw;l ar_ialﬂ Puum‘ia’n
d‘-.alcuﬁ:en Rangﬂéﬁ:fé vaﬁg’ ﬁmassucan -‘“ejaﬁ'ia-satu
'l‘ahun anggsmn T:.ng‘-_"t ',rang dl.rt_»ntanab:ah urtak
Mm;j'a: adalah 10 F‘.anm;rdﬂ !:e-:‘m,mm ﬂa!am
pelaksarasn talios angg,amn dapat mericapal 1E.‘1-
Zan petds

3,37%

Sxcorgn toraksoranya sodialisoi preratihran
mmﬂdaﬁg%ﬁhﬂﬂnghﬁ!kﬂsﬁadamﬁ chan keraatan
maﬂg-afa-ké!-]erhadé& hukidm, indikatormye sdakah
Jurilahidserah sasargn cosfaiisasi- Dok uniuk
kzgaranin tidalcdi targetkan capaisn s3saran
mamun kinefanys dapaberjsian donsen bBaik.

61,9734




Sasaran teriaksananya penyediaan literatur
persturan perundang-undangan, indikatormys-adaiah
Jumiah ketersediaan dokumen Ranperda atau
peraturan |zirinys sebagsl sarsna referensi stsu
bahan bacaan, Dar: target yang rencanakan 45
dokumen/buku dan juga hasil yang di capai adalah
45 buku/dokumen

RAH TAHUN 2020-2025

100%

Sekretariat Daerah

Rabeiaten Rebidaitare Taland

98.83%

P
-

Sasaran tefiaksananya meonitoring, evaluasi dan
pelaporan dalam ha! kebijakan perbesaran untuk
peningkatan ketahanan pangan, indikatorhys adafah
jumiah perbesaran yang tersalur kepada masyarakat

100%

Jumigh tokch agama yang menjadi motovater
hubungan harmonis antar agama dan umat
beragams

400 Orang

Jumiah kegiatan kebersamaan keagamaan

4 Kegiatan

Persentase jumiah rumsah ibadah yanz mendapatkan
bantuan pembangunan

99%

65

Renstrid

Jumiah implementasi rekomendasi peningkatan
keharmenisan umat beragama

2 Rekomendasi

——
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Sekretariat Daerah
Rabeiaten Rebidaitare Taland

67

pemerintah daerah yang tepat waktu dan akurat

Persentase pertumbuhan ekonemi B,56%
58 Persentase Peraturan daerah yang mendukung iklim 857% 6
uszha (Perda)
5 Perda, 5
59 |Jumiah pemenuhan kebutuhan peraturan daerah Perbup, 32
Keputusan
20 Persentase SKPD yang telah menerapkan sistem %55
akuntabilitas kinerja sesuai ketentuan
7 Persentase SKPD yang memperoleh penataan 3%,
ketatalaksanaan yang efektif dan efisien;
. je
7 Persentase dokumen tapeoran penyelenggaraan 8%

rRénstra
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Sekretariat Baerah
Rabuiaten Rebidawae Taland

73 |Persentase kelengkapan dokumen dan arsip daerah

95 dari 19
dokumen/
arsip

741lumigh perpustakaan

180
(3D, SMP,
MU Desa

dan
Kelurahan

75 |lumiah pengunjung perpustakaan per tahun

2.300 Orang

76 |lumiah koleksi buku yang tersedia

82,000
Judul

Renstrd  Ofcbaiana &
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Sekretariat Deerah

2.5, Tantangan dan Peluang Peng | Pelayanan Sekretarial Daerah

Dalam pelaksanaan tugas dan furigsi pencapalan Kineria pelayanan di Sekretariat
Daerah banyak sekali terdapat permasalahan dan hambatan dalam pelaksanaannya.
Upaya yang ferukur harus tetap dilakukan untuk menjawab tantangan yang muncul
yaftu :

1. Upaya mewujudkan tata Kelola pemerintahan yang bersih, efektif, transparan dan
akuntabel;

Periciptaan pelayanan public yang berkualitas dan terpercaya;
Fungsi dukungan dan komitmen pimpinan dalam melaksanakan reformasi birokrasi
befum optimal;

4, Ketidakseimbangan antara kompetensi, kualifikasi, kinerfa dan kedisiplinan
sumberdaya aparatur;

5. Dukungan sarana prasarana kantor yang belum memadal;

6. Keterlambatan dalam penyusunan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
sebagai panduan operasional dari aturan baru diatasnya;

. Lemahnya manitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan SOP dan SP;

8. Lemshnya fungsl koordinasi dan komunikasl dengan OPD, Pemerintah Provinsi
meéaupun Pemerintah Pusat;

a9, Lemahnya pemahaman penerapan Casecading kinerfa kedalam Aspek
Perencanaan dalam Manajemen Kinerja Pemerintah Daerah;

10, Struktur organisasi kelembagaan yang belum berfungs! efektif;

11, Belumn semua unit kerja memillkd Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai
bahan panduan untuk menfalankan tugas dan fungsinya. Jkapun ada, belum
sepenuhnya diterapkan;

12. Kepercayaan public terhadap kinerfa Pemerintah Daerah masih rendah;

13. Menguatnya tuntutan masyarakat akan layanan data dan informasi yang cepat,
tapat dan akurat;

14, Pergeseran cepat dan besar-besaran pada pola komunikasi dan interaksi
masyarakat.
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1. Perkembangan teknologi yang dapat mendukung kinerja pemerintsh daerah;
Meningkatnya kesadaran dan partisipasi masyarakat dalam pembangunan;
Perluasan jejaring dalam rangka penyediaan data dan informasi yang handal;
Andanya Kerjasama antar Pemesintah Daerah;

Potensl pengembanaan BUMD;

Adanya kewenangan dalam perumusan kebljakan;

Telah memiliki SOP;

Besarnya peran dalam mngkminaslkan penyelenggaraan fungsi pemerintahan;
Komitmen Pejabat Struktural terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP) dan
Tata Kerja;

10, Hubungan tata kerja antar ASN yang harmonis.

E-TR - T CRE - R C T S WU R

Dengan’ mengoptimalkan peluang yang ada diharapkan tantangan dan
permasalahan dapat diatasi sehingga kinerfa pelayanan Sekretariat Daerah Kabupaten
Képulauan Talaud dapat meningkat dan reformasi birokrasi dapat berjalan dengan balk.
Selain faktor capaian kinerja, perfu diuralkan pula kekuatan, kelemahan, pelsang dan
ancaman terkalt dengan pencapalan kinerja sasaran.

Anallsa SWOT merupakan instrument vyang dapat digunakan untuk
mengidentifikasi dan menganlisis beberapa factor secara sistematis untuk merumuskan
Isu-fsu Strategls didalam mengelola penyelénggaraan pembangunan Kabupaten
Kepulauan Talaud. Analisis inl didasarkan pada logika yang dapat memaksimalkan
Kekuatan (Strengths) dan Peluang (Opportunities) namun secara bersamaan dapat
menimilkan Kelemahan (Weakness) dan Ancaman (Thraats). Berikut inl adalah hasii
Identifikasl SWOT

1.  KEKUATAN (STRENGTHS)
Yang menjadi kekuatan sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud dalam
menjalankan tugas dan fungsinya adalah
«  Adanya komitmen yang kuat dan kebljakan yang terarah, terkoordinir,
tersinkronisasl, termonitor pada pemberdayaan seluruh kemampuan/potenst
aparatus sekretariat Daerah untuk berhasiiguna dan berdayaguna.
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»  Adanya dukungan selurufi aparatur Sekretariat Daerah untuk  bersama-sama
dalam melakukan tugas, fungsi dan tenggungiawab sesusl ftupoksi masing-
masing yang telah ditetapkan

= Meningkatnya kepercayaan diri, baik sebagai aparatur negara, abdi masyarakat
miaupun sebagal interpersonal, untuk menata dan berbenah diri bagl
perkembangan dar pencitraan baik Sekretariat Daerah

2, KELEMAHAN (WEAKNESS)

Kelemahan yang menjadi hambatan untuk meningkatkan kinerja Sekrelariat
Daerah yang optimal adalah :

a. Belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagal pedoman dalam
pelaksanaan tugas dan tangoung fawab masing-masing bagian di Sekretariat
Daerah;

b. Pemberdayaan dan pengingkatan kompetensi aparatur melalui pelatihan-
pelatihan teknis atau Diklat sesual tugas dan fungsinya, baik yang dilakukan
internal maupun eksternal, tidak merata dan tidak proporsional;

¢ Pengguriaan/Pemanfaatan dan pendataan dokumen yang berkaitan dengan
penyusunan laporan-laporan ataupun pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
lingkup tugas masing-masing bagian di Sekretariat Daerah tidak diperhatikan,
tidak dipedamanl atau tidak di catat secara akurat. Contoh, dokumen Penetapan
Kinerja Tahunan (PKT) yang merupakan dokumen kontrak kerfa oleh seluruh
baglan-bagian belum sepenuhnya dipedomani atau dijadikan sebagal dasar dalam
mencapal target sasaran program/kegiatan kemudian jika selesal pelaksanaan
tugas dalam kurun waktu 1 tahun. Berbagal program/kegiatan yang dilakukan
tidak dibuat Laporan Akuntabilitas Kinerfa Instansi Pemerintah (LAKIP) Bagian
selalu beranggapan bahwa yang penting sudah melaksanakan tugas sesuai
tupoksi masing-masing tetapl tidak dapat dipertanggunglawabkan secara tertulis.

d. Sarana don prasarana pendukung kerja/peralatan kerfa dalam ruangan masih
terbatas sehingga mengganggu pelaksanaan tugas dan tanggung jawab masing-
masing baglan;
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e. Masih terdapat budaya kerja dan pola pikir, pola sikap dan pola tindak yang

3. PELUANG (OPPORTUNITY)
Yang menjadi peluang dan dapat dimanfaatkan adalah :

a. Pengawasan masyarakat terkait dengan penyelenggaraan keglatan pemerintah
dan pembangunan di Kabupaten Kepulauan Talau makin meningkat;

b. Adanya dukungan dan tuntutan regulasl yang mengarahikan Pemerintah Daerah
Kabupaten Kepulauan Talaud, secara khusus Sekretariat Daersh, pada upays
peningkatan penyelenggaraan kepemerintahan dan pembangunan yang bebas
Koryupsl, Kolusl dan Nepotisme (KKN);

¢. Kemauan untuk maju, berbenah dan mengembangkan dirl oleh seluruh aparatur
di Sekretarlat Uaerah, dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab.

4. ANCAMAN (THREATS)

Yang menjadi ancaman bagl Sekretariat Daerah adalah :

a. Aspek kelemahan biasa menjadi ancaman yaitu masih terdapat budaya kerja
dan pola pikir, pola sikap dan pola tindak yang berpikir pesimis/gamgang,
sikap tidak saling mengharga, dan tidak disioli,

b. Masih lemahnya pemahaman para pegawal terhadap ketentuan perundang-
undangan yang berlaku. Juga terbatasnya informasl pengetahuan dan
keterampilan teknis yang berkaitan dengan tugas pokok dan fungsl masing-
masing aparatur,
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BAB III

DAERAH DI SEKRETARIAT DAERAH

Karakteristik suatu Isu Strategls adalah kondisi atau hal yang bersifat penting,
mendasar, berjangka panjang, mendesak, bersifat kelembagaan atau keorganisasian
dan menentikan tujuan organisasi dimasa yang akan datang. Isu Sirategis
didentifikasi dengan menggunakan pendekatan jimiah (teknokrat) melalul
pengumpulan dan  analisis informasl dari  berbagal sumber yang dapat
dipertanggungjawabkan, termasuk analisis kebijakan terhadap entitas pemerintah
diatasnya. Hal inl bertuiuan agar rumusan Isu Strategis yang dihasiikan dapat sinkron
dengan arah kebijakan pembangunan fangka menengah nasional dan kebijakan
pembangunan fangka menengah provinst bagl kabupaten.

Singkronisasl langka dan kebijakan pembangunan daerah terhadap isu-isu
strategis tetap berlandaskan bahwa pembangunan daerah tidak saja memanfaatian
peluang dimasa mendatang tak kalah penting, tetapi perencanaan daerah juga harus
menghasilikan ide dan langka untuk menciptakan peluang itu sendiri.

Dalam penyusunan Isu-lsu strategis, diharapkan tetap memperhatikan Isu-isu
strategis Nasional atau pusat dan tingkat provinsi yang disesualkan dengan situasi dan
kondisi serta perkembangan yang terjadi di lingkup kerfa Pemerintah Kabupaten
Kepulauan Talaud.

Dengan demikian, Isu Strategls Kabupaten Kepulauan Talaud untuk tahun
2020-2025 memiliki kriteria sebagai berikut :

L. Memiliki pengaruh yang besar/signifikan terhadap pencapalan sasaran
pembangunan naslonal,
Merupakan tugas dan tanggungjawab Pemerintah Daerah;
Memiliki dampak yang ditimbulkannya terhadap daerah dan masyarakat;
Memiliki ciaya ungkit yang signifikan bagl pembangunan daerah; dan
Kemungkinan atau kemudahannya untuk ditangani;

o dic ol -l

3.1. Identifikasi Permasalahan Berdasarkan Tugas dan Fungsi
Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulavan Talaud

Pergncanaan pelayanan Sekretarial Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud
Tahun 2020-2025 merypakan keberlanjutan darl pelaksanaan pelayanan tahun
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sebelumnya, sehingga dalam merumuskan arah kebijakan dan strategi pembangunan
kedepan tidak lepas dari kondisi riil capaian pelayanan tahun sebelumnys. Pelaksanaan
namup niasih menylsahian berbagai permasalahan pelayanan yang dicapal saat inl
kesejahteraan masyarakat.

Sekretariat Dasrah memiliki kewenangan tugas tentang melsksanakan tugas
mengkoordinasikan penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah yang dilaksanakan
oleh seluruh perangkat daerah, memimpin penyelenggarakan administrasi umum,
mengembangkan organisasi dan tatalaksana, membina sparatur, dan pelayanan
aparatur dan pelayana administratif perangkat daerah, mengendalikan dan
mengevaluasi penyelenggaraan program di  bidang ekonoml pembangunan,
kesejahteraan sosal, kerfasama dan investasi, keuangan dan kekayaan daerah.

Potens! permasalahan pelayanan biasanya timbul darl kekuatan yang belum
didayagunakan secara optimal, kelemahan yang tidak diatasi, peluang yang tidak
dimanfaatkan dan ancaman yang tidak diantisipasi. Untuk mendapatkan gambaran
awal bagaimana permasalahan dapat diural/dipecahkan, hal yang utama adalah
mengidentifikasi faktor-faktor penentu keberhasilannya meliputi faktor kritis, hasil
kinerfa dan faktor-faktor lainnya yang memillkl daya ungkit dalam memecahkan
permasalahan pelayanan. Hal Inl menjadi penting karena akan mewujudkan
keberhasilan penyelenggaraan urusan pemetitahan dalam pelaksanaan program
pembangunan kedepan untuk mencapal kesejahteraan masyarakat.

Adapun permasalahan yang ada di sekretariat Daerah adalah sebagal berikut :
Struktur organisasi belum memenuhi prinsip miskin struktur kaya fungsi;
Kualitas sumbet daya manusia belum memadal;

Budaya kerja belum optimal;
Masih minimnya sarana prasarana penunjang pelayanan;

;A
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dalam tabel dibawah ini

Tabel 6. Pemetasn permasaishan unfuk penentuan priorites dan sasaran

@ @ . @) 0]
Sub IsuMisi ke 1 | Ingikator Tujuan : Indikator Program
Rendahnya kuslitas | Kurangnyzs fasilitas berupa
Meningkatkan pelayanan sarana prasarana penunjana
kualitas  kinerja urusan pelayanan
dan akuntabilitas | pemerintshan |
L | keuangan Rendahnya kualitas | Kurangnya pelatihan
SDM fungsional bagi semua
aparatur
Rendahnya Kurangnya dana untuk
pencapalan realisasl | pelaksanaan program
program kegiatan kegiatan

Adapun Kondisi yang diinginkan dan proyeksl kedepan dalam kurun waktu 5
(lima) tahun kedepan, dengan mengoptimalkan pemanfaatan patensi yang dimilild,
Sekretariat Daerah diharapkan responsif, kreatif dan inovatif agar mampu menjawab
perubahan lingkungan dan tantangan untuk mewujudkan pengelolaan pemerintahan
yang berkualitas dengan mengedepankan pendekatan perencanaan partisipatif diawali
dengan meningkatkan kualitas manajemen birokrasl melalul peningkatan kapasitas
dan komitmen SDM aparatur, memantapkan kelembagaan di tingkat unit kerfa serta
koordinasi dan komunikas! antar pemangku jabatan,

Untuk mewujudkan harapan diatas, beberapa kondisi yang harus disiapkan
antara lain sebagal berikut :

1. 'Perlu disikapl secara arif dan cerdas agar pelaksanaan perencanaan pembangunan
tidak menylmpang dari peraturan yang ditetapkan;

2. Meningkatnya koordinasi antar institusl pemerintahan dengan pemegang otoritas
Pengangoaran, untuk menjaga konsistensl antara Perencanaan dan
penganggaran, dengan menylkapi secara arif dan cedas pemberlakuan peraturan
perundarngan tentang penyelenggaraan pemerintahan dan keuangan Negara.
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10.

1.
12,

13.

Meningkatnya kepercayaan masyarakat dan pemangku kepentingan lainmya

ME*HW k&}J%ﬁBESDMdBH k@ﬂmdtmmdﬁwm
Mantapnya kmrdinasi pengelolaan pemerintahan antar SKPD, SKPD dengan Desa
guna mendukung terwujudnya pemerintahan yana kredibel, terintegrasi dan
sinergis.

Meningkatnya kualitas kebifakan fiscal dalam menylkapi celah fiscal yang ada
sehingga secara optimal dapat memanfaatkan kapasitas fiscal untuk mencapai
tujuan pembangunan;

Tersaclianya alat metode alat penilaian kelayakan dan penetapan skala prioritas
kegiatan;

. Meningkatnya kualitas SDM terhadap penguasaan keahlian (skill) yang sesual

tugas pokok dan fungsi Sekretariat Daerah;

Mantapnya pengelolaan dan pemanfaatan data, penguasaan teknologl informasi
dan komunikasi, penelitian dan pengembangan, serta pengendalian dan evaluasi
pembangunan;

Meningkatnya disiplin dan tanggungjawab PNS yang semakin balk, dengan kineria
yang terukur serta berprestasl.

Terbentuknya kelembagaan yang miskin struktur tetapi kaya funagsi,
Terpenuhinya sarana [rasarana vyang memadal dalam  mendukung
penyelenggaraan tugas pokok dan fungsl organisasi.

Diharapkan S (lima) tahun kedepan tidak lagl sering terfadi perubahan mendasar
dalam peraturan/pedoman penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan.
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Publik ini karena masih banyak yang berkualitasdan
Pemerintah masyarakat pelanggan terpercaya.
Daerah Belum | layanan Pemerintah = Lemahnya
optimal mengeluhkan pelayanan monitoringdan
Pememlﬁl'an yangbelum avaluasi terhadap
pelaksanam SOPdan danSP.
ketepatan waktu pelayanan, « Kstidakseimbangan
antara kompetensi,
kualifikasi, kinerja
IKM Kecamatan yang menjadi mdaya
'OPD Koordinasl Bagian 2 publik
Pemerintahan masih belym | = Kepercayaan
‘optimal capaiannya. Hal Ini terhadap '“"gﬁmh
dikarenakan pelayanan di Pemerintah
Kecamatan dirasakan belum masih rendah.
prima dan cepat oleh
Kualitas Nilal SAKIP Kabupaten belum | Lemahnya pemahaman
manajemen menunjukan hasil yang penerapan Casecading
Kinerja mengaembirakan. Hal ini Kinerfa kedalam Aspek
Pemerintah disebabkan karena aspek Perencanaan dalam
Daerah perlu pergncanaan dalam Manajemen Kinerja
dioptimalkan. manajemen kinerja Pemerintah | Pemerintah Daerah.
Daerah belum menerapkan
Casecading Kinerja dengan
balk.
Sebaglan besar capaian kinerja | Lemahnya sistem
LKJIP OPD masih mandapatkan lan Internal
kategori di bawah B OPD oleh Setda untuk
mencapal target kinerja
yang dipecjaniikan.
Lemahnya tingkat
koordinasi dalam upaya
mengoptimalkan
pencapaian kinerjaOPD
di lingkup koordinasi
masing-masing Baglan
Peraturan-Peraturan Lemahnya koordinasi
Pemerintah belum selurubnya | implementasi Peraturan
diturunkan dalam Peraturan - Peraturan
Paerah maupun Kebljakan Pemerintah.
Daerah. Belum adanya petunjuk
tekhnis dan petunfuk
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-.ddakmakmm&idnmm
PKS peru dipertahankan

mmmva sehingga

Petaimmm tugas Bagian HmhKumngnvaTemga
meliputi Persentase | mendukung perencanaan
Pembentukan  Peraturan | dan pelaksanaan Regulasi
Daerahyang terselesalkan. Lingkup Sekretariat
Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud.
Persentase Penyelesaian | Fasilitasi Penyelesalan
Permasalahan Hukum yang | Permasalahan Hukum
difasilitasi telah dilaksanakan | telah dilakukan Bagian
secara optimal Hukum sampal ke proses|
Persentase OPD  yang Teriambatnya OPD
melakukan lelang selesal telah | dalam
dapat dipenuhl, namun proses | paket pekerfaan pada
selesal yang ada seringkali | Sistem Informasi
tidak di awal waktu. Rencana Umum
Pelelangan (SIRUP) di
awal waktu.
Semua Pengadaan Pemerintah | Tidak ada
Daerah telah dilakukan secara | permasalahan  dalam
On-ine / e-procurement. pelsyanan pengadaan
secara omvline / e
procuremen di
Kabupaten Kepulauan
Talaud.
Kebijakan Strategis | Adanya upaya Bagian
Pemerintah yang | Humas dalam
diinformasikan kepada | mendiseminasikan
masyarakat telah dilakukan | Informasi
secara optimal pembangunan kepada
masyarakat telah
berlangsung sesuai
dengan SOP.
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3.1. Telaahan Visi, Misi dan Program RPIJMD

Sebagai pijakan dalam menentukan amsh kebijakan Sekretariat Daerah tidak
lepas darl apa yang menjadi prioritas Rencana Pembangunan Jangka Menegah Dasran
(RPIMD) yang di dalamnya merupakan penjabaran dari Visi, Misi Bupati dan Wakil
Bupati dan rumusan arah pembangunan Kabupaten Kepulauan Talaud selamas tahun
kedepan, Visi pada RPIMD Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2019-2024 adalah ; =
Terwujudnya Masyarakar Kabupaten Kepulauan Talaud yang Menjadi Berkat *

Makna S}izr%tt:rkandung dalam Visl tersebut dijabarkan sebagai berikut -
sabvara

M;unjukan kondisi masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud yang sehat dan
bahagia, mampu mengembangkan hidupnya secara layak dan bermartabat serta
mamiliki aksespada pemanfaatan sumber daya pembangunan secara berkeadilan dan
ramah lingkungan

Mandiri

Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud yang produkiuf, punya etos kerfa
tinggi, mampumengembangkan dan memantapkan usaha ekonomi lokalnya secara
mandiri dan Unggal

Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud yang memilikd pemikiran maju,
optimis, semangat belajar yang tingg, ditunfang kemampuannya dalam berinovasi dan
berkreasl untuk menghasiikan karya nyata yang bermanfaat dan berdaya saing tinggl.

Berbudaya

Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud memiliki semangat gotong royong
yang tinggl, berperilaku hidup bersih dan sehat serta memegang teguh nilal - nilal
tradisl, kearifan dan budaya lokal.

Berakhlak Mulja
Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud memilki sikap dan larakter

kepribadian  yang arif dan bljaksana yang tercermin dalam perllaku warganya yang
menjlnjung tinggl nilal - nilal Pancasila dan spititual keagamaan,

Perwijudan Visi Kabupaten Kepulauan Talaud tersebut agar menfadi lebih
kongkret dan memberikan arah dan batasan proses pencapalan tujuan, maka perlu
disusunS ( lima ) Misi Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Kepulauan
Talaud Tahun 2019 - 2024 sehagal berlkut ;

1. Mewujudkan Pemerintahan yang bersih, terbuka, akuntabel dan efektif dalam
melayani rakyat;

2. Memperkuat daya saing melalul pembangunan Infrastrukbur yang handal,
berkualitas dan terintegrasi serta berwawasan lingkungan;

3. Membangun perekonomian rakyat yang kokoh, maju, berkeadilan dan
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5. Menciptakan tata kehidupan miasyarskat yang tertib, aman, tentram, nyaman
dengan tetap menjaga dan melestarikan nilai — nilal budaya serta kearifan lokal;

Sedangkan peniabaran operasional untuk mencapal Visi dan Misl Pembangunan
Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2019 - 2024 tersebut ditetapkan 2 (
sembilan ) ﬁrag_t{am Unggulan, yaitu ;

1. Pembangunan Sentra Pelayanan Publik Prima

2. Penumbuhan Wirausaha Muda, Perluasan Lapangan Kerja dan Investasl Pro
Rakyat
Penguatan Jaringan Infrastruktur dan Jalan Bebas Lubang
Penataan Lingkungan Permukiman Kumuh dan Rumah Sehat bagi WargaMiskin
Perlindungan Kesehatan Menyeluruh
Pengembangan Sektor Industrl, Pertanian, Parlwisata dan UMKM
Peningkatan Kualitas Lingkungan Hidup
Penguatan Pendlidikan Karakter, Menta! dan Spiritual serta Bantuan Beasiswa
Prestasl bagl Warga Miskin

5. Pembinaan Olahraga dan Pemberdayaan Pemuda.

Berkaitan dengan visi dan misi pembangunan daerah Kabupaten Kepulauan
Talaud tersebut, maka Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud sebagai salah
satu OPD dl lingkup Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud, dalam
pelaksanaan tugas pokok dan  fungsinya untuk menyusun kebifakan dan
pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah dan
pelayanah administratif, memlliki peran penting dalam mendukung pencapaian visi dan
semiia misi permbangunan daerah Kabupaten Kepulauan Talaud selama 5 (lima) tahun
ke depan. Namun demikian dukungan Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan
Talaud dititikberatkan pada pencapaian misi pertama Bupati dan Wakll Bupati
Kepulauan Talaud yaltu "Mewufudtkan Pemerintahan Yang Bersih, Terbuka, Akuntabel
dan Efektif Dalam Metayani Rakyat”

Sebagaimana telah diuraikan diatas bahwa visi, misi dan program RPIMD Tabun

2019 - 2024 merupakan target capalan yang menjadi keinginan dan cita -

P N oA W
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Talgud dafam 5 (iima) tahun kedepan. Dengan berpedoman pada REIMD Kabupaten
Kepulauan Talaud, maka Sekretariat Daerah Ksbupaten Kepulauan Talaud sesuai
dengan tugas dan fungsinya bertanggung jawab terhadap pelsksanaan program —
tapalan program prioritas. Dalam pelaksanaan program Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud tentunya terdapat faktor penghambat dan Pendorong dalam urusan

pelayanan padaSekretariat Daerah, sebagaimana diuraikan tabel barikut :

Renstra  Ofsburir Sdleroh Gk O Tidned 1010 - 2035

Tabel 3.2
Telaah Visi, Misi dan Program Kepala Daerah
Visi/Misi/ Faktor
Program Tupoksi Permasalahan Penghambat /
Kerja KDH Pendorong
Faktor
Mewujudkan | 1.Pengoordinasian |+ Kualitas Pelayanan | Penghambat :
Pemerintaha | Penyusunan Publik Pemerintah
nyang Kebljakan Daerah. Daerah belum « Penciptaan
Bersih, 2.Pengorganisasian optimal, sehingga pelayanan publik
Terbuka, Pelaksanaan persentase TKM yang berkualitas
Akuntabel Tugas OPD Kabupaten masih danterpercaya
dan Efektif | 3, Pemantauan dan periu untuk * Lemahnya
dalam Evaluasi ditingkatkan. Hal monitoring dan
melayani Pelaksanaan Inl dikarenakan evaluasi terhadap
Rakyat Kebljakan Daerah masih banyaknya pelaksanaan SOP
4. Pelayanan Masyarakat dan SP
Administratif dan pelanggan layanan
Pembinaan Pemerintah yang | = Ketidakseimbanga
Aparatur  Sipll mengeluhkan n antara
Nedara pada pelayanan kompetensi,
Perangkat Daerah Pemerintah yang kualifikasi, kinerja
5. Pelaksanaan belum primayang dan kedisiplinan
Fungsi lain yang meliputi sumber daya
diberikan oleh pelaksanaan SOP aparatur
Bupati terkait danketepatan - Kepercayaan
dengan tugas dan | waktupelayanan. publikterhadap
fungsinya, kinerja
Pemerintah
Daerahmasih
rendah,
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Berdasarkan analisa terhadap Visi Misi Bupeti dan Waldl Bupati Kepulauan
Tataud Tahun 2019 — 2024, maka dapat ditentukan faktor — fakior yang mempengaruhi
pendorong yang dapat meningkatkan kinerja pelayanan Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud dalam upaya mendudung kinerja program pembangunan untuk
mencapal vist dan misi pembangunan daerah Kabupaten Kepulauan Talaud antara lain

a. Perkembanaan teknologi vang dapat mendukung kinerja pemerintah daetah;

k. | Besarnya peran dalam mengkoordinasikan penyelenggaraan fungsi pemerintahan;

¢ Komitmen Pejabat Struktural terhadap standar operasional prosedur dan taia
kerja;

d. Hubungan tata kerja antar ASN yang harmionis;
Sedangkan faktor — faktor yang dapat menghambat kinerja pelayanan Sekretariat
Daerah Kasbupaten Kepulauan Talaud dalam mendukung kineda program
pembangunan’ untuk pencapaian visi dan misi pembangunan Kabupaten
Kepulauan Talaud antara lain :

a. Penciptaan pelayanan publik yang berkualitas dan terpercays;

b. Lemahnya monitaring dan evaluasi terhadap pelaksanaan SOP dan SP;

. Ketidakseimbangan antara kompetensl, kualifikasi, kinerja dan kedisiplinan
sumber daya aparatur;

d. Kepercayaan publik terhadap kinerja Pemerintah Daerah masih rendah;

e Lemahnya pemahaman penerapan Casecading Kinerja kedalam aspek
perencanaan dalam Manajemen Kinerja Pemerintah Daerah;

rRenstra Okt Serak Ook Ol Tidaad 2020 - 2025 11



Sskretariat Doerch
Rk gntre Tidatlssne Falsod

perierintah pusat dan daerah maka perlu dilakulan penyandingan dengas tujuan dan
sasaran Renstra K/L yaitu Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesis adslah

sebagairmana berikiit
Tabel 3.3

Tujuan dan Sasaran Renstra Kementerian Sekretariat Negara RI

Tujuan

Indikator Tujuan

| Terwujudnya dukungantekhnis,
administrasi, dan  analisis
urusan Pemerintahan i
bidang Kesekretariatan Negara
yang  berkualitas  kepada
Presiden dap Wakil Presiden.

Parsentase hasil dukungan tekhnis,

administrasi, dan anallsls  urusan

pemerintahan di bidang

kesekretariatan  negara
yangberkualitas kepada Presiden dan

Wakil Presiden.

Persentase pelayanan kerumahtanggaan

dan keprotokoleran yang  berkualitas

kepada Presiden dan

Wakil Presiden.

Sasaran

Indikator Sasaran

o

Meningkatnya

tekhnis, administrasi,
can

anallsis urusan

pemerintahan di
bidang
kasekratariatan

negara
dalam

pelaksanaan tugas
Presiden tan
Wakll
Presiden

dukungan |.

yang

ditindakianjut! oleh Wakil
Presiden
dalam membantu Presiden.

Persentase hasil analisis

gugatan, dan
SECAra

natural  yang
disetuful oleh Presiden,

Persentase hasil analisis

rancangan
peraturan perundang
e undangan
yang disetujui oleh Presiden,
Parsentase dukungan

hubungan
kelembagaan dan

kemasyarakatan
yang ditindakianjuti Presiden
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Sasaran No Indikator Sasaran

o = - _
emerintahan, TNI, dan Poli vz
- S
2 550 s

inistrasi  penganugershan  gelar

Presiden.

7. Persentase pengaduan
arakat kepada Presiden dan / atau
/akil Presiden yang ditindaklanjuti.
2 Persentase

nan dinas luar negeri
diadministrasikan Kementerian
Sekretariat Negara
1. Persentase kelancaran dukungan

Fmbman pelayanan

Leummmmmmn
5, Wakil Presiden.

Persentase kelancaran dukungan

keprotokoleran  kepada
esiden dan Wakll Presiden serta

pengamanan VWIP.

Secara umum, telah ada keselarasan antar tujuan dan sasaran darl Pemerintah
Pusat dengan Kabupaten Kepulauan Talaud. Lebih lanjut sasaran - sasaran tersebut
akan dijabarkan melalul indikator kinerfa sasaran beserta target per tahunnya yang
didukung oleh program dan keglatan yang telah ditetapkan.
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3.3. Telahaan RTRW dan KLHS __

Dalam penyelenggarazn pemerintahan, Sekretarist Dsersh Kabupaten
Kepulauan Talaud memifiki tugas pekok penyusunan kebijskan dan pergoordinasian
administratif terhadap pelaksanaan tugas perangkat dserah seria pelayanan
administratif. Terkait dengan telaahan Rencana Tata Ruang dan Wilaysh serta Kajian
Lingkungan Hidup Strategis, Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Taiaud tidak
memiliki program dan kegiatan yang terkait langsung dengan RTRW dan KLHS,
sehingga tidak ada pembahasan secara khusus mengenal RTRW dan KLHS tersebut.

3.4. Penentuan Isu - Tsu Strategis

Isu Strategls merupakan suatu kondisl yang pengaruhnya signifikan bagi OPD
sehingga harus mendapatkan prioritas perhatian yang memadal dalam perencanaan
program dan keglatan. Sangat penting untuk diperhatikan karena menentukan baik
atau buruknya kinerla OPD. Jika Isu tersebut berupa kelemahan / ancaman harus
diantisipasi, dan jika isu tersebut berupa peluang / kekuatan dapat dimanfaatian
karena [su tersebut akan mengakibatkan OPD dapat meningkatkan kinerla dalam
rangka memberikan pelayanan publik yana lebih balk.

Isu-lsu Strategls Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud tidak terlepas
dari jsu-lsu strategls Kabupaten Kepulauan Talaud yang terdapat dalam RPIMD
Kabupaten Kepulauan Talaud Tahun 2019-2024 sebagal besikut:

A, Isu-Isu Strategis RPIMD

Berikut Isu-isu strategis dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah Kabupatan Kepulauan Talaud:
Kemiskinar;
Tingkat Pengangguran;
Kualitas Sumber Daya Manusia;
Daya Saing Ekonomi Lokal, Ketahanan Pangan dan Industri Kreatif;
Infrastruktur Pengembangan Wilayah dan Lingkungan Hidup;
Tata Kelola Pemerintahan ( Kabupaten dan Desa ) dan Kualitas Pelayanan
Publik;

7. Pengembangan Perlwisata dan Budaya Lokal;

Beberapa isu strategls diatas merupakan bahan pertimbangan dalam

menetukan Isu - isu strategis Sekretariat Daerah yang tersajl sebagal berikut

R T T
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C

Kualitas pelayanan Publik Pemerintah Dasrah belum optimal.

Hal ini disebabkan karena masih Banyaknya masyarakat pelanggan fayanan
Pemerintah mengeluhkan pelayanan Pemerintahan yang belum prima, yang
meliputl kepatuban pada pelaksanaan SOP dan ketepatan waktu pelayanan,
sehingga persentase indeks kepuasan masyarakst Kabupaten Kepulauan Talaud
miasih perlu ditingkatkan.

Kualitas manajemen Kinerja Pemerintah Daerah periu dioptimalkan.

Hal In} ditandai dengan adanya nilai SAKIP Kabupaten yang belum menunjukan
hasil yang menggembirakan disebabkan karena aspek perencanaan dalam
manajemen kinerja Pemerintah Daerah belum menerapkan Casecading Kinerja
dengan balk.

Isu-isu penting Penyelenggaraan Tugas dan Fungsi Sekretariat

Daerah

Isu adalah permyataan atas situasi dan kondisi ke-kini-an (reafity) yang menjadi

perhatian atau pembicaraan. Arti lain, Isu bisa menjadl fenomena hangat yang harus
diperhatikan dan’ dislkapi dengan segera agar tidak berdampak (/eedback) pada
seseorang, organisasl atau lembaga.

Beberapa Isu penting dalam penyelenggaraan tugas dan fungsi Sekretariat

Daerah dapat disebutkan antara lain :

1.

5.

Penyelenggaraan pemerintahan yang berlandaskan pada prinsip-prinsip
goad governance dan ctonomi daerah yang bertanggungjawab,

Tingginya tuntutan pelayanan publik yang berkualitas berdasarkan sistem
dan prosedur yang jelas;

Pelaksanaan kegiatan harus berdasarkan aturan dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

Keterbatasan kemampuan keuangan pemerintah daerah untuk pemblayaan
pembangunan, sehingga diperlukan efisiensi dan efektifitas kinerja serta
peningkatan pendapatan daerah;

Perencanaan
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- Belumsinkron dan konsistenya pelaksanaan dolasmen perencanaan dari masing-
masing baglan dengan dokumen perencanaan;

- Belum terbangunnya system perencanaan slekironikk yang membantuy
T e ——
terintegrasi;

- Belum adanya peningkatan kualitas sumber daya manusia perencana, terutama
Tenaga fungsional perencana;

- Belam optimainya akses Informasi terkait dengan perencanaan pembangunan
daerah sebagaimana dipersyaratkan dalam Sistem Informasi Perencanaan
Daerah (SIPD),

6. Kepegawadlan

- Masih belum optimalnya pelaksanaan pekerjaan ASN yang diakibatkan oleh
lemahnya profesionalisme Aparatur Sipil Negara dikaitkan dengan latar belakang
Pendidikan dan penaalaman kerla;

Belum optimainya disiplin ASN dalam pelaksanaan pekerfaan untuk mencapal
target kinerja pamerintah daerah;

Maslh lemahnya penyelenggaraan dikiat berbasis kompetensi bagi ASN dalam
mendorong peningkatan Sumber Daya ASN,

7. Pelayanan Distribusi BBM

= Distribusl BBM belum mampu menjangkau kecamatan-kecamatan yang belum
memiliki prasarana APMS, sehingga harga BBM melonjak tinggl dan sangat
berpengaruh pada inflasi barang/jasa;

Belum tersedianya Depo BBM, yang bisa menampung BBM dalam jumiah banyak
sebagai stok beberapa bulan bilamana cuaca tidak baik atau karena gelombang
laut yang tingal.

Perly dibangun SPBU Mini di setiap kecamatan agar ketersediaan BBM di
masyarakat tetap ada.

8. Pertumbuhan Ekonomi berbasis UMKM
Maslh banyak pelaku usaha (UMKM) yang periu bantuan berupa pemberdaysan
atau pelatihan dan modal usaha finansial dari pemerintah daerah dalam
mengembangkan sektor usahanya. Karena selama ini para pelaku UMKM yang
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fidak berkembang karena sikap kewirausahaan masih sangat rendsh dan
-mfraﬁtwkmr masih sangat lerbatas;

(erjasama antar Pemerintah Daerah Ksbupaten Kepulauan Talsud dengan
Negara Filipina dimana beredamya produk-produk llegal dari negara filiping
sehingga diperlukan kerjasama antar pemerintah daerah Kabupaten Kepulauan
Talaud dengan negara Filipina;

10. Pengawasan dan Pengendalian barang kadaluarsa
Maslh banyak bersedar barang dagangan kadaluarsa dan penjualan obat keras
di klos secara bebas.

11.  Reformasi Birokrasi

- Belum optimalnya pengawasan Aparatur Sipil Negara (ASN) dalam mendorong
pelaksanaan Reformasi Birokrasi

- Masih kurangnya kesadaran darl semua ASN bahwa kedisplinan sangat
berpengaruh pencapain target kinerla OPD;

12. Pelaporan Realisasi Program Keglatan dan Anggaran
Belum semua bagian memahami pentingnya pelaporan realisasi progam
keglatan dan anggaran sehingga menyebabkan terlambatoya penyampalan
progress laporan pelaksanaan kegiatan dan anggaran kepada pimpinan dalam
kerangka pengambilan kebifakan dalam pelaksanaan pelayanan kepada
masyarakat,
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Prinsip-prinsip tata pemerintahan yeng balk (good governance) yang
menempatkan aspek partisipasi, transparansl, aspiratif, bertanggungjawab, efekiif
dan adil, kesetaraan, supremasi hukum, konsensensus dan memiliki visi sirategis
harus menfadi prinsip pemerintahan daerah dalam mengelola pembangunan ekonomi
maupun pembangunan datam arti yang lebily luas. Sejalan dan sslaras dengan arah
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPIPD) yaitu Tahun 2005 - 2025
yaltu "KABUPATEN KEPULAUAN TALAUD YANG MAJU DAN BERDAYA SAING
DIBERANDA DEPAN KAWASAN TIMUR BAGIAN UTARA INDONESIA® serta
Visi Bupati dan Wakil Bupati Kepulauan Talaud tertuang dalam dokumen RPIMD
Kabupaten Kepulauan Talaud tahun 2020-2025, yaity "MENJADIKAN KABUPATEN
KEPULAUAN TALAUD LEBIH BERKATI®, diharapkan seluruh stakeholder di
Kabupaten Kepulauan Talaud secara bahu membahu mengoptimalkan seluruh
kapasitas yang dimilikinya untuk meningkatkan dan mewujudkan seluruh masyarakat
Kabupaten Kepulauan Talaud yang Sejahtera, Mandii, Unggul, Berbudaya dan
Berahlak sesual dengan misi dalarm RPIMD Kabupaten Kepulauan Talaud tahun 2020-
2025 yang telah ditetapkan yaitu Talaud menjadi BERKAT yaitu
MISI 1. : Mewujudkan Kabupaten Kepulauan Talaud yang BERSIH
MISI 11 © Mewujudkan Kabupaten Kepulavan Talaud yang ELOK;

MISITIT : Mewujudkan Kabupaten Kepulauan Talaud yang RAMAH;

MISETV : Mewujudkan Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud yang
berlandaskan pada KASIH,;

MISI Vv : Mewujudkan Kehidupan Masyarakat Kabupaten Kepulauan Talaud
yang AMAN;

MISI VI : Mewujudkan Kabupaten Kepulauan Talaud Yang TANGGUH.
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Pernyataan Visi dan Misi Kabupaten Kepulauan Talaud inj, yang mencerminkan
keinginan seluruh komponen masyarakat menuju pada kehidupan yang lebih baik di
dafam Pembukean UUD 1245.

Untuk mewujudkan serta mengoptimalka
dary Wakil Bupsfi yang dituangkan dalam pelsksanaan tugas penyelenggaraan
pemerintahan di Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud dizrahkan pada
Visi yaitu Menjadikan Kabupaten Kepulauan Talaud Lebih di Berkati.

Visl ini memberikan gambaran bahwa pelayanan adminisiratif pemerintahan
dilingkup Sekretariat Daerah kepada seluruh perangkat dasrah dan masyarakat di
Kabupaten Kepulauan Talaud selama kurun waktu 5 (lima) tahun kepemimpinan
dengan memperhitungkan potensi, peluang, dan kendala yang akan dihadapi.

Dalam perencanaan strategis untuk mengimplementasikan Visi Bupati dan
Wakil Bupati, Sekretariat Daerah telah merumuskannya dalam Misl yaitu
Mewujudkan Kabupaten Kepulauan Talaud Yang Bersih, dan dijabarkan
dalam Tujuan, Sasaran, Strategi dan Kebijakan dalam upaya meningkatkan
penyelenggaraan pemerintahan,

4.1. Tujuan

Tujuan adalah merupakan penjabaran atau implementasi darl pernyataan
kepala daerah dan menunjukan hasil akhir yang akan dicapai atau dihasiikan dalam
fangka waktu 1 (satu) sampai dengan 5 (lima) tahun yaitu tahun 2020-2025 yang
dilaksanakan Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud sesual dengan tugas
pokok dan fungsinya,

Perumusan tujuan menjabarkan apa yang harus dicapal dan dilaksanakan oleh
Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud, dan akan mempermudah penilaian
kinerja Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud.
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Sasaran adalah penjabaran dari tujtan yang akan dicapal atau dihasilkan oleh
semesteran, triwulanan atau bulanan, dan agar sasaran dasat diukur seyogyanys

Untuk mengevaluasi pencapalan sasaran tersehut, maka dirumuskan indikator
kinerja sasaran dan formulasl/ rumus perhitungan Indikator kineria sasaran. Indikator
kinerja sasaran yang digunakan untuk meniiai pencapaian sasaran Sekretariat
Daerah Kabupaten Kepulavan Talaud sampai dengan tahun 2025 merupakan
Indikator Kinerja Utama (IKU) Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud.

Sasaran fangka menengah yang akan dicapai Sekretariat Daerah dalam rangka
pencapalan tujuan Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud selama tahun
2020-2025, dijabarkan sebagai berikut ;

Tujuan : Meningkatkan Kualitas Akuntabilitas Kineria dan Keuangan
Daerah

Gasaran 1 : Terwuljudnya Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Yang
Bersih dan Berkualitas

Sasaran 2 : Meningkatkan Kelancaran Tugas Kepala Daerah dan Wakil
Kepala Daerah

Sasaran 3 : Meningkatnya Peran Koordinasi dan Monev Dalam Merumuskan
Kebijakan Daerah

Tujuan, sasaran, Indikator kinerla sasaran dan target kinerja Sekretariat
Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud dapat dilihat pada tabel dibawah inl,
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fiil v v
(2020) | (2021) | (2022) | (2023) A (202%) fm'il
m%ﬂwm ' '
yang bersih d: Nilzi SaNIP (Wd B ] 88 A 2
berkualitas
Indeks Palayanan a 1] 3.0 315 4,00 5.4
bl
Inteks Kepatuhan @ @ 25 28 35 40
Pelayanan Pubiik
| Tndex PRI [ [} 3] 55 &0 (5
Ineks Barakhlak [ [ ] 60 70 B
"Meningkatkan Fresentass Agenda ] b 100% | 100% | 100% | 100%
Kﬂimﬂms:n wmhm
Kepala Dasrah Yang
‘Wakil anih elaksanaann
Jadwal yang taish
Meningkatnya Presentase (1] 1] 1009 1009 10% 109%
MOnEy. SEf
dan Pembangunan Prograin
Dasrah yiin Pambangunan
gﬂ.ﬂl yang Menjswab [su
dengah Parsncanaan | Strategis Daersh
Parsentase hasl [ ) 100% | 100% | 100% | 109%
maoney yang
ditindakianjun
Meningkatnya Peran | Presentase 0 0 100% | 100% | 100% |  100%
Koordinas datam rancangan produk
Merumtskan hiuhuim yang
Kebijakan Daerah menjadi produk
Terciptanya Trideks KUE A% | 78,35% | 79,20% | B0,20% | 81,70% | 82.42%
Kirthkunan Timat
Men nkaim Presantase S04 0 ] 1S 1063 100% s
Kualitas Pengeloaan | vang
SDA yaing Ménopang | pemantaataniya
Partumbuban barkbntribusi’
| ERomami terhadap PAD

Berlkut pengukuran Indikator tujuan/sasaran perangkat daerah yang
dijelaskan pata tabel 4.2.
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Na. ‘Sasaran Ingdikatar Formulas
Tujusn/Sasaran
Menmmn Kttaﬁiﬁ Nilaj LFPD Perhiungan Sesual Dengan Hasd
Keuangan Baerah Nilal SAKTP Perhitungan Sesual Dengan Hasl
Pendayagunaan Aparatur Negera
Indeks Pelayanan Perhitungan Sesual Bengan Hasd
Pubfik Evaiuasl Kementanan
' Fendayagunaan Aparatur Negers
dan Reformas: Birokrasi
Indeks Kepatuhan Perhitungan Sesua Dengan Hasl
Pelayanan Publik Evaluas Ombudsman R1
Maningkatkan Kelancaran | Presantase Agenda Jumigh Agenda Resmi Yang Serjalan
Tugas Kepala Daerah dan | Resmi Pemerintah Dengan Lancar dibagi Jumiash
Wakil Kepala Dasrah Yang Peiaksanaanys | Agenda Resmi yang telsh ditetaphan
Berjalan Dengan ksl s2ratus
Lancar
Meningkatnys Paran Presantase Jumiah Kegiatan Kesejahteraan
Koordinast dan Money Terlaksananya Sosial dan Keagamaan Yang
Dalam Merumuskan Kegiatan Dilsksanakan dibagi Jumiah
Kebljakan Dadrah Mesejahteraan Sosial | Meglatan Somal dan Keagamaan
dan Keagamaan ¥ang Disetuju dikali seratus
Praduk Hukum Yang | diabg Jumlah Rancangan Perda
Munjadi Produk dikall seratus
Hukum Diagrah
Jumiah Perbup yang Diundangkan
Dibagl Jumiah Rancangan Perbup
dikall saratus
Jumiah Keputusan Bupat: Yang
Detetapkan Dibagl Jumiah
Rancangan Keputusan Bupati dikal
saratus
Pregentase Hasil Monev Yang ditindakdanjuts dibaygi
Manev Yang Money Yang Dilakeanakan dkall
 Ditindakianjut saratus
Inaeks PR Perhitungan Sesusl Dangan Hasi
Evaluas Kementenan
Pendayagunaan Aparatur Negera
dan Reformas Birokrasi
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5.1. Strategi / Cara Pencapaian Tujuan dan Sasaran

Guna mencapai tujuan dan sasaran strategls yang telah ditetapkan, maka
Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud telah menetapkan sirategi atau
Langkah-langkah pencapaian yang dapat dijelaskan sebagai berikut :

1. Meningkatkan fasilitasi dan koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum

dan atonomi daerah;

2. Meningkatkan kapasitas kelembagaan perangkat daerah, taia laksana dan
Kinerja aparatur;
Meningkatnya pelayanan administrasi keprotokolan dan komunikasi pimpinan;
Meningkatnya kapasitas pelayanan umum dan perlengkapan;
Meningkatnya fasiltiasi dan koordinasi bidang kesefahteraan rakyat;
Meningkatnya penataan peraturan perundang-undangan dan penanganan
perkara;
7. Meningkatnya program pembangaunan yang berkualitas sesual dengan

Perencanaan;

8. Meningkatnya koordinasi perekonomian dan SDA;
9. Meningkatnya optimallsasi pemanfaatan teknologl Informasi;
10, Menigkatrya kualitas pelayanan pengadaan barang dan Jasa pemerintah; dan
11. Meningkatnya kualitas SDM pengelolaan barang dan jasa.

B Ol

5.2. Kebijakan
Guina mewujudkan visi, misi dan tujuan, maka serangkaian kebijakan strategis

ditetapkan sebagal arah/tindakan yang diambil, vaitu sebagal berikut ;

1. Terlaksananya Evaluasi Kinerja kecamatan;

2. Terlaksananya pembbinaan PD dan kecamatan/kelurahan;

3, Terlaksananya koordinast pefabat pemerintahan daerah;

4. Terlaksananya penyelesaian dan penetapan tapal batas;

5. Tersusunnya dokumen pendukung proses pemekaran wilayah;

G, Tersuysunnya dokumen an intah;
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15.
16,
17,

19,

20,
21.
22,
23.
24.
25,
6.

B

3“!
1.
32,

33.

35,
36.

Meningkatkan kuafitas pelayanan publik dan tatalaksana;
Meningkatkan kualitas perjaniian Kinerja dan IKU Perangkst Daeraly;
M&nmakatkaa Atk -:1. Ima'i}tas -fﬁfﬁ[!'é'ilaﬁi" Em‘f*] Eﬁi F

. Terlaksananya fasilitasi kunjungan tamu KDH/WKDH;
. Terlaksananya fasilitasi dan koordinasi pelaksanaan acais;

Terlaksananya petiylapan dan penggandaan materi rapat dan kebijakan

pimpinan;

Terlaksananya fasilitasi komunikasi pimpinan;

Terlaksananya Penyusunan naskah sambutan dan pidato KDH/WKDH;
Terlaksananya fasilitas peliputan media terhadap kegiatan KDH/WKDH;
Terfasilitasinya jumpa pers;

Terlaksananya peningkatan kapasitas pelayanan tata usaha, staf ahll dan
kepegawaian;

Terlaksananya akuntabilitas laporan keuangan SETDA;

Terfasilitasinya kegiatan keagamaan;

Terfasilitasinya pemberlan bantuan sarana dan prasarana;

Terfasilitasinya pemberian hibah dan bantuan soclal;

Terlaksananya pembinaan kelompok masyarakat;

Terfasilitasinya pemberian bantuan bidang kesefahteraan masyarakat;
Terlaksananya fasilitasi produk hukum daerah;

Terlaksananya Evaluasl pelaksanaan peraturan;

Terlaksananya publikasi produk hukum melalul media;

Terlaksananya penyultuhan/sosialisasi hukum daerah;

Terfasilitasinya kabupaten pedull HAM;

Terlaksananya Penyusunan Perencanaan program kegiatan;

Tersusunnya program-program inovatif pembangunan daerah berdasarkan
visl misl, bupati;

Terlaksananya Evaluasi dan pelaporan kegiatan program

Tersedianya laparan keterangan pertanggunglawaban (LKP)) kepala daerah;
Tersedianya laporan akuntablfitas pembangunan daerah;

Tetlaksananya pengendalian pelaksanaan pembangunan;
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48,
46.

47
43‘
49

50,
51.

Wa koordinasi  pendataan, pembingan, pengendalian dan
rehahllttagi SDA serta fasiiitasi ;Enﬂaim kota;

: Mmmﬁmﬁﬂmﬁﬂiﬁnmm
Terlaksananya koardinasi pengendalian dan pengawasan disiribusi BBM dan
Gas;

. Terlaksanaya Koordinasi pemantauan pengendallan BUMD dan BLUE Kab.

Kepl, Talaud;
Terlaksananya pengadaan barang dan jasa melalui SPBE;

. Terlaksananya koordinasi penylapan rumusan kebijakan pengadaan barang
dan jasa permerintah;

Terlaksananya pengendallan dan Evaluasl terhaap kebijakan pengadaan

barang dan jasa;

Tersedianya data dan Informasi pengadaan barang dan jasa pemerintah;
Terlaksasnanya koordiansi Penyusunan rencana umum pengadaan barang dan
jasa;

. Terlaksananya penyelenggaraan pengadaan barang dan jasa pemerintah;

Terlaksananya administraasi pengadaan barang dan jasa pemerintah;

. Terlaksananya penyelesalan permasalahan pengadaan barang dan jasa

pemerintah;

Meningkatnya kematangan UKPE,

Tersedianya SDM Jabatan Fungsional Pengelola Barang dan Jasa.

Linearitas antara tujuan, sasaran, strategi dan kebijakan paa Sekretaiat Daerzh
Kabupaten Kepulauan Talaud selama perlode 2020-2025 dijelaskan pada tael berikut

Ini
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Tabel 5.1 LINEARITS TUIUAN, SASA

AN, STRATEGL DAN ARAH KEBIJAKAN

Arah Kehijakan

Meningkatkan |

kualitas
akuntabilitas
kinerja dan
keuangan
daerah

Meningkatkan
Kualitas.
Akuntabilitas
Kinerja dan
Keuangan
Dzerah

Meningkatkan
fasilitas| dar
koordinasi
penyelenggaraan

pemerintahan umum
dan ctonomi daezh

Meningkatkan kualitas dokumen laporan penyelenggaraan pemerintzhan daerah

Terlaksannya penataan administrasi pemariniahan

Meningkatkan kualitas evaluasi kineria kecamatan

Terlaksannya pembinaan PD dan Kecamatan/Kelurahan

Terlaksananya Penyelesaian dan Penetapan Tapal Batas

Tersusunnya dokurnen pendukung prases pemekaran wilayah

Terlaksananya pengelolaan administrasi kewilayahan

Terlaksananya koordinasi pejabat pemerintah daerah

Terlaksananya fasilitasi kerjasama dalam negeri

Meningkatnya
Kapasitas
Kelembagaan

Perangkat Daerah,
Tata Laksana Dan

Kineria Aparatur

Meningkatkan Kualitas Penataan Kelembagaan Dan Analisis Jabatari Perangkat Daerah

Terlaksananya Penoelolaan Kelembagaan dan ananisis jabatan

Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik Dan Tatalaksana

Meningkatkan Kualitas Kinerja Parangkat Daersh

Meningkatkan Kualitas Reformasi Birokrasi

Meaningkatkan
Kelancaran

Meningkatnya
Pelayanan

Terlaksananya Fasilitasi Keprotokolan

Terlaksananya fasilitasi kunjungan tamu KDH/WKBH
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| Tugas Kepala
Daerah dan
Wakil Kepals

Daerzh

Administrasi
Keprotokelan Dan
Komiurikasi Pinipinan

Terlaksananva Fasilitasi Dan Koordinasi Pelaksanaan Acara

Teraksananya Penyiapan Dan Penggandaan Materi Rapat Dan Kehijakan Pimpinan

Terlaksananya Fasilitasi Komunikasi Pimpinan

Teraksananya Dokumentasi Dan Pres Release Kegiatan KDH/WKDH
Terlaksananya Pendokumentasian Tugas Pimpinan

Terfasilitasinya Jumpa Pars

Meningkatkan
Kapasitas dan
Akuntabilitas
Kinerja dan
Keuangan
Pelayanan
Internal
Sekretariat
Daerah

Kualitas Layanan
Umurm dan
Perlengkapan

Meningkatkan Kapasitas Pelavanan Tata Usaha, Staf Ahli dan Kep,egaw:atan

Meningkatkan Kualitas Akuntabilitas Ketiangan SETDA

Terlaksananya Pengelolaan Perlengkapan Dan Rumah Tangga

Meningkatnya
Peran
Koordinasi dan
Monev dalam
Metumiiiskan

Meningkatnya
Fasilitasi Dan’
Koordinas! Bidang
Kesejahteraan Rakyat

Terfasilitasinya Kpengelolaan Bina Mental Spiritual

Terlaksananya Kebijakan, Evaluasi dan Capaian Kinerja Terkait Kesejahtersan Sosial

Terlaksananya Kebijakan, Evaluasi dan Capaian Kineria Terkait Kesejahteraan Masyarakat

Teraksananya Fasilitasi Produk Hukum Daerzh
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| Kebiiakan

Meningkatnya
Penataan Peraturan
Perundang-Urdangan
Dan Penanganan
Perkara

Sekretariat Daerah
Tudetaten Totedaate Taltad

Terlaksananya fasilitasi Bantuan Hukum

Teraksananya Pendokumentasian Produk Hukum dan Pengelolaan Informasi Hukum

Terlaksananya Penyuluhan/ Sosialisast Hukum

Mfenlngkatn}ﬁa Terlaksananya Penyusunan Perencanaan Program Kegiatan Yang Inovatif dalam
Program Pelaksanaan Pembangunan Berdasarkan Visi dan Misi Bupati
Pembangunan Yang | Terlaksananya Fasilitasi Penyustinan Program Pembangunan |
Berkualites Sesuai | T ] : ; n Pelaksanaan Program Pembangunan Daerah
Dengan Perencanaan | Terlaksanannya Pengendalian dan Evaliasi Program Pembangunan
 Terlaksananya Pengelolaan | Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan pembangunan
- Tersusunnya dokumen Persncanaan Perangkat Daerah
Meningkaimya | Terlaksananya Pengadaan Barang Dan Jasa Melalui SPBE
Optimalisasi Tersediannya Data dan Informasi Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah
Pemanfaatan
Teknologl Informas
Meningkatnya Terlaksananya Koordinasi Penyusunan Rencana Umum Pengadaan Barang Dan Jasa
Kualitas Pelayanan | Terlaksananya Penyelengaaraan Pengadaan Barang Dan Jasa Pemerintah
Pengadaan Barang Terlaksananya Administrasi Pengadaan Barang Dan Jasa Pemerintah

Dan Jasa Pemerintah

Tersedianya Sdm Jabatan Funigsional Pengelola Baranig Dan Jasa

retariat “Buerah Kb Hepl Tialnd 1020 - 2025
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Sekretariat Daerah
Tadetalon Rataltate Talzad

Meningkatnya
Kualitas Pembinaan
dan Advokasi

Pengadaan Barang
| dan Jasa

Terlaksananya Koordinasi Penyiapan Rumusan I{ebﬂakan Per@adaan Barang dan Jasa
Pemerintah

Terlaksananya Pengendalian dan Evaluasi Terhadap Kebijakan Pengadaan Barang dan
Jasa

Terlaksananya Peyelssaian Permasalahan Pengadaan Barang Jasa Pemerintahan

Menmgkamya
Koordinasi
Perekonomian Dan
SDA

PSP B e S

Terlaksananya Koordinasi F’endataan , Pembinaan, ?engendahan Dan Rehab:htass Sda
Seria Fasilitasi Penilalan Kota

Terlaksananya Koordinasi Pengendalian Dan Pengawasan Kegiatan Perekonomian

Terlaksananya Koordinasi Pemantauan Pengendalian Inflasi Daerah

Terlaksananya Koordinasi Pengendalian Dan Pengawasan Distribusi BBM Dan Gas

Terlaksananya koordinasi pemantauan pengendalia bumd dan BLUD kab. Kepl. Talaud

REWSHR  Ofvbortariat $Biamah Rt Hopl Tidnid 1030 - 1025
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RENCANA PROGRAM DAN KEGIATAN
SERTA PENDANAAN

Untuk mewujudkan program pemerintah sesuail dengan Visl dan Mis! Bupati
dan Wakil Bupati Kabupaten Kepulauan Talaud, maka Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud membuat rencana program kegiatan dan indikator Kinerja dan sasaran

Pengklasifikasian atas program kegiatan dan sub kegiatan semuanya didasarkan
pada Keputusan Menteri Dalam Negeri Momor 50 Tahun 2021 tentang Klasifikasl,
kodefikasi dan nomenkiatur perencanaan pembangunan dasrah kabupaten/kota maka
Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud hanya mendasari pada 3 (tiga) Program
yaltu :

1. Program Pemerintahan dan Kesefahteraan Rakyat;
2. Program Perekonomian dan Pembangunan; dan
3 Program Penunfang urusan pemerintahan Kabupaten/kota.

Untuk selanjutnya, strategi dan kebijakan atas pelaksanaan program serta
pendanaannya, diuralkan dalam sejumiah kegiatan dan Sub keglatan yang akan
dilaksanakan di Sekretariat Daerah yaitu sebagal berlkut :

Renstra Qfiekraonr SGlemdh Ol Gl Tialaud 2020 - 1028 155



Kabwpalen Retulannn alaud
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Sekretariat Daerch
Rabwpalen Refalasign Talaud

RENSTRA PERUBAHAN SEKRETARIAT DAERAH TAHUN 2020-2025
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RENSTRA PERUEAHAN SEKRETARIAT DAERAH TAHUN 2020-2025

Sekretariat Daerch
Rabumparon Roputasan Toalawd
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RENSTRA PERUBAHAN SEKRETARIAT DAERAH TAHUN 2020-2025

Sekretariat Daerch
Rabwpalen Refalasign Talaud
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Sekretariat Daerch
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BAE VIL

KINERJA PENYELENGGARAAN BIDANG URUSAN YANG
MENGACU PADA TUJUAN DAN SASARAN RPJMD

Indikator Kinerja Utama Perangkat Daerah adalah ukuran keberhasiian darl
suatu tujuan dan sasaran strategis pada perangkat daerah. Tujuan dengan
ditetapkan Indikator Kinerja Wama (IKU) adalah untuk memperoleh informasi kinerja
yang penting dan diperlukan dalam penyelenggaraan manajemen kineria secara balk
dan untuk memperoleh ukuran keberhasilan dari pencapalan suatu tujuan dan
sasaran strategls organisasi yang digunakan untuk perbaikan Kkinerfa dan
peningkatan akuntabilitas kinerja.

Sekretariat Daerah sebagal bagian dari Organisasl Perangkat Daerah (OPD)
menyusun TKU sebagal bagian dari target kinerja Organisasi Perangkat Daerah (OPD)
untuk menjawab kebutuhan pelayanan yang optimal sesual Visi dan Misi Bupatl dan
Wakll Bupatt, Adapun Indikator Kinerja Utama Sekretariat Daerah Kabupaten
Kepulauan Talaud tahun 2020-2025 adalah sebagal berikut :
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Szkretoriat Dosrah

Rkapsioe Kopelamse Folent

Tabel. 1. Indikator Kirierja Utama Sslgefarial Dasrah

RENCANA STRATEGIS SEKRETARIAT DAERAH TAHUN 2020-2025
Sesuai INDIKATOR KINERJA UTAMA (1K U )
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Adapun uraian Tujuan dan Sasaran serta Target sesual KU yang mengacu

Sekretariat Daerah meniabarkan program tersebut dalam Indikstor Kinera

Tabel, 2. Uralan Tujuan dan Sasaran serta Target Prioritas Seloetariat Daerah
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TARL ‘; Szkretariat Daergh

Rieketagoe Tnkalasge Foleed

“Tabel: 3. Penetapan Target Kinerja Seleetariat Deersh

PENETAPAN TARGET KINERIA SEKRETARIAT DAERAH KARUPATEN KEPULAUAN
TALAUD TAHUN 2020 - 2025
TERHADAP CAPAIAN KINERIA PENYELENGGARAAN URUSAN PEMERINTAHAN
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BAB VII

PENUTUP

Renstra Perubahan Sekretariat Daerah Kabupaten Kepulauan Talaud tahun
2020 - 2025 merupakan dokumen perencanaan yang menjadi pedoman bagi
Sekretariat Daerah dalam menentukan rencana sbrategis dan rencana Kineria.
Renstra Perubahan Sekretariat Deerah ini berisi tentang visi, misi, tujuan, dan
sasaran strategis yang meliputi kebijakan, program, kegiatan dan Indikator
pencapaian tujuan untuk kurun wakty tahun 5 (lima) tahun. Rencana Strategis
Perubahan Sekretariat Daerah Tahun 2020 - 2025 sebagai komitmen kesembilan
baglan lingkup Sekretariat Daerah yang akan dijadikan pedoman dalam pelaksanaan
program dap keglatan yang berorientasi pada kinerja.

Renstra Perubahan Sekretariat Daerah akan menjadi acuan bagl penyusunan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran Sekretariat Daerah. Begitu pentingnya Renstra
Perubahan Sekretarait Daerah, maka dalam pelaksanaanya dibutuhkan komitmen
bersama darl seluruh pegawal di lingkup Bagian Seketariat Daerah untuk
mewujudkan kinerja organisasi yang balk berdasarkan pada perencanaan yang
sistematik, terpadu dan komprehensif.

Semoga Renstra Perubahan Sekretariat Daerah ini bermanfaat dan dapat
diwujudkan sesual harapan.

- NA UTAMA MADYA
NIP. 19750606 199311 1 002
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