
Menimbang a.

BUPATI SRAGEN
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI SRAGEN

NOMOR qb TAHUN 2018

TENTANG

HASIL ANALISIS JABATAN

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN

BUPATI SRAGEN,

bahwa dalam ralgka melaksanakan penataan

kelembagaan, kepegawaian, ketatalaksanaan, darr

program pendidikan dan pelatihan yang berbasis

kinerja dibutuhkan analisis jabatan pada setiap

satuan organisasi untuk mewujudkal pegawai Negeri

Sipil yang berdaya guna dan berhasil guna;

bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Bupati
Sragen Nomor 83 Tahun 2017 tet\tal;ig Pembentukan

Unit Pelaksana Tek s Daerah Kabupaten Sragen

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati

Sragen Nomor 30 Tahrrn 2018 tentalg Perubahan

Atas Peraturar Bupati Sragen Nomor 83 Tahun 2017

tentang Pembentul€n Unit Pelaksana Tela:ris Daerah

Kabupaten Sragen, maka Peraturan Bupati Sragen

Nomor 40 Tahun 20 I 7 tentang Hasil Analisa Jabatan

di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sragen sudah

tidak sesuai dengan perkembalgan sehingga perlu

diubah dan disesuaika.n;

b
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c bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam humf a dan huruf b, perlu

menetapkan Peraturan Bupati tentang Hasil Analisis

Jabatan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Sragen;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun l95O tentang

Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalarn

Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun l95O Nomor 42);

Undarg-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 20 14 Nomor 6, Tambahan Lemba_ran

Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemeriltahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembarar Republik Indonesia Nomor SS87),

sebagaimara telah diubah beberapa kali terakhir
dengan UndaIg-Undang Nomor 9 Tahun 201S tentang
Peruba-han Kedua atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 20l4 tentang Pemerintahan Daerah (Lembarar
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembarar Negara Republik
Indonesia Talun 2016 Nomor 114, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 58g7);
Peraturar Pemerintah Nomor 1l Tahun 2O1Z tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 63, Tarnbahan
l€mbaJan Negara Republik Indonesia Nomor 6037);
Peraturan Pesiden Nomor 81 Tahun 2OlO tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi 2OlO-2015;

Mengingat 1
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Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia
Nomor 33 Tahun 2011 tentang pedoman Analisis
Jabatan;

Peraturan Menteri Da.lam Negeri Republik Indonesia

Nomor 35 Tahun 2Ol2 tentang Analisis Jabatan di
Lingkungan Kementeriar Dalam Nege.i dan
Pemerintah Daerah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 483);

Peraturan Menteri Pendayagunaal Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 25
Taiun 2016 tentang Nomenklatur Jabatan pelaksana

Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungar Instansi
Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 1845) sebagaimana telah diubah dengan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

darl Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1g

Tahun 2017 tentang Peruba_han Atas peraturan

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dar
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2016 tentang Nomenklatur Jabatar pelaksara

Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan lnstansi
Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2017 Nomor 878);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor
12 Tahun 2011 tentang pedoman pelaksanaal

Analisis Jabatan;

Peraturan Badarl Kepegawaian Negara Nomor
19 Ta-hun 2Ol7 tentang Tata Cara pelaksanaan

Pengubahan dan/atau penambahan Nomenklatur
Jabatan Pelaksana Pegawai Negeri Sipil Di
Lingkungal Instansi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1379);
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Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor S Tahun
2016 tentang Pembentukan da:.r Susunan perargkat

Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah
Kabupaten Sragen Tahun 2016 Nomor 5, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Nomor 3);

Peraturan Bupati Sragen Nomor 87 Tahun 2016
tentang Kedudukan dal1 Susunan Organisasi
Perargkat Daerah dan Staf Ahti (Berita Daerah
Kabupaten Sragen Tahun 20 16 Nomor g7);

Peraturar Bupati Sragen Nomor g3 Tahun 2017
tentang Pembentukaa Unit pelaksana Teknis Daeral
Kabupaten Sragen (Berita Daerah Kabupaten Sragen
Tahun 2017 Nomor 83) sebagaima:ra telah diubah
dengan Peraturan Bupati Sragen Nomor 30 Tahun
2018 tentang Perubahan Atas peraturan Bupati Sragen
Nomor 83 Tahun 2017 tentang pembentukan Unit
Pelaksata Teknis Daerah Kabupaten Sragen (Berita

Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2018 Nomor 3O);

Menetapkan

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG HASIL ANALISIS JABATAN
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN.

pasal 1

Da-lam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan:
1. Daerah adalah Kabupaten Sragen.

2. Bupati adalah Bupati Sragen.

3. Perangkat Daerah adalah perangkat Daerah di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Sragen yang
merupa-kan unsur pembantu Bupati dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelengga.raan

Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangarr

Daerah.

I
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Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN

adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja yang beke{a
pada instansi pemerintah.

Pegawai Apa.ratur Sipil Negara yang selanjutnya
disebut Pegawai ASN adalah pegawai negeri sipil dan
pegawai pemerintah dengan pe{aljian keia yang

diangkat oleh pejabat pembina kepegawaial dan
diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan
atau diserahi tugas negara lainnya dan digaji
berdasarkar peraturan perundang-undangan.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat pNS

adalah warga negara Indonesia ya-ng memenuhi syarat
tertentu, diangkat sebagai pegawai ASN secara tetap
oteh pejabat pembina kepegawaiar untuk menduduki
jabatan pemerinta}Ian.

Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya
disingkat PPK adalah pejabat yarlg mempunyai
kewenangal menetapkan pengangkatan, pemindatral,

dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan

manqiemen ASN di instansi pemerintah sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undaigan.

Jabatan adalah kedudukal yang menunjukkan
fungsi, tugas, tanggung jawab, wewenang, darl hak
seorang Pegawai dalam suatu satuar organisasi.

Analisis Jabatan adalah proses, metode dan teknik
untuk memperoleh data jabatan yang diolah menjadi
informasi jabatan dan disajikan untuk kepentingan
program kepegawaiar serta memberikan umpan balik
bagi orgalisasi, tatalaksana, pengawasan, dan
akuntabilitas.

Informasi jabatan berupa Rumusan Nomenklatur
Jabatan, Uraiar Jabatan, dan Peta Jabatan.
Rumusan Nomenklatur Jabatal adalah rumusan atas
suatu jenis pekerjaan yang ditandai dengar
penetapan Nama Jabatan.
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12.
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15

16

17

18.

19

20.

2t.

Uraian Jabatan adalah uraian tentang identitas
jabatan, ikhtisar jabatan, uraian tugas, bahal ke{a,
perangkat/a1at kerja, hasil kerja, tanggung jawab,
wewenang, korelasi jabatan, kondis tingkungan kerja,
resiko bahaya, syarat jabatan, prestasi kerja yang
diharapkan, dan informasi lainnya.
Identitas jabatan berupa nama jabatan, kode jabatan,
unit kerja, dan kedudukan dalam struktur organisasi.
Nama jabatan adalah sebutan untuk memberi ciri dan
gambaran atas isi jabatan, yang berupa sekelompok
tugas yang melembaga atau menyatu dalan satu
wadah jabatan.

Kode jabatan adalah kode yang merepresentasikan
suatu jabatan, yang dibuat untuk mempermudah
inventarisir j abatan .

Ikhtisar jabatar adalah ringkasan dari tugas-tugas
yang dilakukan, yang tersusun dalan satu kalimat
yang mencerminkan pokok-pokok tugas jabatan.
Uraiar tugas adalah paparan semua tugas jabatan
yarg merupa_kan upaya pokok pemangku jabatan
dalam memproses bahal kerja menjadi hasil ke{a
menggunakar perangkat kerla dalam kondisi
tertentu.

Ba-han kerja adalah masukan yang diproses dengan
tindak kerja atau tugas menjadi hasil kerja.
Perangkat/alat kerja adalah mesin, perkakas,
peralatan kerja, dan alat kerja lainnya.
Hasil keila adalah produk yang harus dicapai oleh
pemalgku jabatan.

Tanggung jawab adalah rincian atas segala sesuatu
yang dipertanggungjawabkan kepada pemaigku
jabatan beserta segi-seginya.

Wewenang adalah hal< da-n kekuasaan pemangku
jabatan untuk mengambil sikap atau dndakan
tertentu.
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23. Korelasi jabatan adalah hubungan kerja antara
jabatan yang satu dengan jabatar yang lainnya
ataupun orang lain yang berhubungan dengan
jabatan tersebut, hubungan tersebut dapat dilakukan
secara vertikal, horisontal, dan diagonal baik di dalam
maupun di luar instalsi.

24. Kondisi lingkungan keia merupakan kondisi di dalam
darr sekitar PNS dalam melaksanakan tugas_tugas
jabatan meliputi aspek keadaan tempat kerja, udara,
suhu, cahaya, su.rra) getaran, dan letak.

25 Resiko bahaya adalah kejadian atau keadaan yang
mungkin akan dialami pNS sehubungan dengan
keberadaannya dalam lirgkungan pekerjaafi.

26. Syarat jabatan adalah persyaratan minimal yang
harus dipenuhi oleh pNS untuk menduduki suatu
jabatar agar dapat melaksanatan tugas dengan baik.

27, Peta Jabatan adalah susunan jabatan yarig
digambarkan secara vertikal maupun horizontal
menurut struktur kewenangan, tugas dan tanggung
jawab jabatal serta persyaratan jabata-n dan
menggambarkan seluruh jabatan yalg ada dal
kedudukannya da.lam unit keia,

BAB II

MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

(l) Analisis jabatan dimaksudkan sebagai pedoman bagi

Pemerintah Daerah dalam rarrgka penataan

kelembagaa-n, kepegawaian, dan ketatalaksanaan,
perenca-naan kebutuhan pendidikan dan pelatihan
pada Perangkat Daerah.

12) Analisis jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

dila-ksanakan untuk mendapatka:r informasi jabatan
yang diperoleh melalui proses, metode, dan teknik
pengumpular dan pengolahan data jabatan di
lingkungan Pemerintah Daerah.

,7



Tujuan analisis
program:

Pasal 3
jabatan untuk penJmsunan kebijakan

a. pembinaan dan penataan kelembagaan, kepegawaian,
dan ketatalaksan aan;

b. perencalaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan;
c. evaluasi kebijakan program pembinaan dan penataan

kelembagaan, kepegawaiar, dan ketatalaksanaan,
serta perencanaan kebutuhan pendidikan dan
pelatihan.

Pasal 4
Ruang lingkup Peraturan Bupati ini meliputi
1. Tim Analisis Jabatan;
2. Pelaksanaa-n Analisis Jabatan;
3. Hasil Analisis Jabatan; dan
4. Evaluasi Jabatar.

BAB III
RUANG LINGKUP

BAB IV
TIM ANALISIS JABATAN

Pasal 5
(1) Untuk melaksanakan analisis jabatan dibentuk tim

analisis jabatan yang ditetapkan dengan Keputusan
Bupati.

(21 Tim sebagaimana dimaksud pada ayat (t) terdiri da-ri:

a. Pengarah ada.lah Bupati;
b. Penanggungjawab adalah Sekretaris Daera_h;

c. Ketua adalah Kepala Bagian Organisasi;
d. Sekretaris adalah Kepala Subbagian

Kelembagaan; dan

e. Anggota dapat berasal dari Jabatar pimpinan

Tinggi Pratama, Jabatan Administrasi dan/atau
Jabatar Fungsional dari perangkat Daerall.

(3) Dalam melaksanakan tugasnya, Tim sebagaimana
dimal<sud pada ayat (1) dapat dibartu oleh Staf
Teknis dan StaI Administrasi.

I



Pasal 6

Tim sebagaimara dimaksud dalam pasal 5 ayat (t)
mempunyai tugas:

a. memfasilitasi dair mengkoordinasikan pelaksanaan
analisis jabatan di lingkungan pemerintal Daerah;

b. memantau pelaksanaan analisis jabatan di
lingkungan Pemerintah Daerah;

c. mengolai darr menga-nalisa hasil aralisis jabatan di
lingkungan Pemerintah Daerah ;

d. menetapkan hasil analisa jabatan di lingkungan
Pemerintah Daerah; dan

e. membuat laporan hasil ana.lisis jabatan di lingkungan
Pemerintah Daerah.

BAB V
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN

Pasal 7

Analisis jabatan dilaksanakar apabila terjadi perubahan
organisasi untuk penataan kelembagaal, kepegawaian,
ketatalaksanaan, dan perencanaai kebutuhan pendidikan
dan pelatihan.

Pasal 8

Analisis jabatan sebagaimana dimaksud dalam pasal 7
dilakukan dengal mengumpulkan data jabatan dengaa
cara:

a. daftar pertanyaan atau kuesioner;
b. wawancara;

c. penganatan langsung; dan/atau
d. referensi.

Pasal I
Analisis jabatan sebagaimana dimal<sud dalam pasat 7
dilaksanakal melalui tahapan:
a, persiapan;

b. pengumpular data;

9



c

d

f.

pengolahan data;

verifikasi;

penyempurnaan; dan

penetapan hasil Analisis jabatan

BAB VI

HASIL ANALISIS JABATAN

Pasal 1o

(1) Hasil analisis jabatan merupal<an informasi jabatan
yang terdiri dari Nama Jabatan. Uraian Jabatan dan
Peta Jabatan.

12) Penetapan hasil anatisis jabatan sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) tercantum dalarn Lampiran I
sampai dengan LI yang mempakan bagial tidak
terpisahkan da.ri Peraturan Bupati ini.

Pasal 11

Hasil analisis jabatan sebaga.imana dimaksud dalam pasal

10 ayat (1) diporgunakan untuk pembinaajr darr penataan;

a. kelembagaan;

b. kepegawaian;

c. ketatalaksanaal;dan
d. perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan.

pasal 12

Pembinaan dan penataan kelembagaan sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 1 t huruf a meliputi:
a. penlrusunan organisasi dan unit-unitnyaj
b. pengembangalorganisasi;

c, perampingal organisasi; darr

d. penggabunganunir-unir.orgarisasi.

Pasal 13

Pembinaal dart penataart kepegawaiar
dimaksud dalam Pasal 1 t huruf b meliputi:
a. perencaJlaan kebutuhan Pegawai ASN;

b. rekrutmen, seleksi, dan penempatan;

l0

sebagaimana



d.

e.

pengembangan karier;

mutasi; dan

kesej ahteraan.

Pasal 14

Pembinaan dan penataan ketatalaksanaan

dimaksud dalam Pasa.l 1 I huruf c meliputi:

a. tata keda;

b. standarisasi; dan

c. sistem kerja,

sebagaimana

Pasal 15

Perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelatihan

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1l huruf d meliputi

kegiatan perencaraar kebutuhar pendidikan dan pelatihan

dalam mengembargkan pengetahuan Pegawai ASN sesuai

dengar kebutuhan dan tuntutar jabatan.

Pasat 16

(l) Hasil analisis jabatan diperguna.l(an sebagai bahan

pelal<sanaan evaluasi jabatan.

(21 Eva-luasi jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

dilakukan untuk menetapkan nilai jabatan dan kelas

jabatan.

BAB VII

EVALUASI JABATAN

BAB VIII

KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 17

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka

Peraturar Bupati Sragen Nomor 40 Tahun 2017 tentang

Hasil Analisa Jabatan di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Sragen (Berita Daerah Kabupaten Sragen Ta-hun

2017 Nomor 40) dicabut darl dinyatakan tidak berlaku.

ll



Peraturan Bupati
diundangkan.

Pasal 18

ini mulai berlaku pada tangga_l

Agar setiap
pengundangan

orang mengetahuinya,
Peraturan Bupati

memerintahkan

ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerair Kabupaten Sragen,

Ditetapkan di Sragen

Pada tangga.l ]t- q-2ort

S. RA"u{

Diundangkan di Sragen
pada tanggal A-8-,s,t

S DAERAH KABUPATE N SRAGEN,

ANTO B

BERITA DAERAH KABUPATEN SRAGEN TAHUN 20 18 NOMOR t-J G

a
.L

GA

Salinan sesuai dengan aslinYa
a n Sekretaris Daerah

Asisten Pemerrnlahan dan kesra
u.b

Bag ar H

SragenSetd

hY

P. 19670725 199503 1 002NI

t2

BAB Ix
KRTENTUAN PENUTUP

UNTUNG YUNI SUKOWA'I]

\



I.AMPIRAN I
PERATURAN BUPATI SRAGEN
NOMOR TAHUN 2018
TEI\ITANG
}IASIL ANALISIS JABATAN DI LINCKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN

A, NAMA JABATAN PIMPINAN TINGC], ADMINISTRASI DAN FUNGSIONAL DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN

KODE JABA'TAI{ NAMA JAAATAN

33.14. 1

33.14. I I St.J Ahli llidang Peeelinta}lu, Hukum dm Politik

33.14. 1 2 StaJ AnI Bides EkoDomi, Keumge dan PeobeSuns,

33.14. 1 3 Sta{Ahli Bidd8 Kemasya.a}atm dan Sumb€daya Meusia

33.14. 1 4 Asi6t.D P.merintaim dan Kesejsnterum Ra.kyar

33.14. 1 4 ',l Kepala Baaiai Pemenntahan

33.14. 14',1 1 Kepala Subba€im Administrasi Otonomi Da€ran

33.14. 14111 Analis l'cmcrintahd Umum dd OlonodiDaeran

33.14. 14112 Pengelola P.ng.mbarso Oronomi Daerah

33.14. 14113 Pengadmi.istrasi l'emcnnta}le

Subba€id Tata Pem.nntanm do Penataan Wilayal33.14-1112

33.14. 1 4.1.2 ',l Analis P.merintah Umum de Oronomi Daelah

33.14, 1 4 1.2.2 Penaelola -^dmnislrasL PenrerintahAn

33.14. 1112 3 P€ngadhrnrstasi Pem.rinlahd

33.14. 14',l 24 Petugas P.Dggddao

33.14. 1413 Kepala Subbagie K.rjasana

33.14. 14131

33_14. 14132 Pengelola lnfomasi Kcrjama

PenAa&nnistIasi UDrunl33.14. 1413 3

33-14- I 4 2 Kepala Basim Pemerjltahm Desa

33.\4. ',l 4.2 1 Kepara SDbbagim Tara Peoerintahe

33.14. 14 211 Analis P.m.nnhhan Unun do OloDomi Daerah

33.14. 1 1.2 1 2 Pcngelola Administ asi Pcberirtand

33.14. 1 4,2 ',l 3 PenSadxuuslrasi Penre.intalan

33.t4. 1.4.2.2 K.pala Subbagim Adminishasi du Apdatut Pemrrintah Des

Analis Desa/ Kelura.ban33.14. 1 4.2 2 1

33.14, 1 4 2.2 2 P.ngelola Administrasr lrcncrint..han

DAERAH
1 2 3



'l,I'
PengadmiDishasi Pemerinrahd33.14. 1 1.2.2 3

33.\4. 1 4.2.3 (epala subbagid Keuangm dan A*t Desa

33.14. 1 4.2,3 1

33.14. 1 4.2.3 2 ngelola Kekayad Desa dan Administra6i Des

33.14. 1 4.2.3 3 Pengadministrasi Peoennratrd

33_14. 1 4 3 Kepala Ba€ien Hulrm

33.14. 14 31 Kepala SubbaAian Pelaruid Perondars-Undhse

33.14. 14 311 lis Pe.aturan Pen)nrl us'Urdans dd Rancmgar Perund6r18-Undmgai

33.14. 1 4.3.1 2 Penjrosund Peratura Perunddg-UndangaD

33.14_ '1 4 313 Pengadfrinistr6i Data Peratuian perunddg Undmgm

33.t1_ 1 4.3.2 Kepara Subbagian PenskajiD dan Dokuhentasi Hukum

33.1.1. 1 4.3 2 1

33.14. 1 4.3.2 2 Pengelola Info@asi t,roduk Hukum

33.14. 1 4 .3 .2 .3 Pengaddinistrasi Hukum

33.14. 14 3 3 Kepa.la Subbagid Bantud Hulorh dd HAM

33.14. ',l 4 331 Peolusun Ba}ld tsantuan Hukurtr

33.14. 1 1.3.3 2 Penselola Bantum Hukum

33.14. 14 33 3 Pensadministrasi Hukum

33_t4_ 1.4 4 Kepala Basim Kesejaltteram Ral,rat

33-1,4. 14 41 Kepla Subbasid AsMa dd Kerohmim

33.14. 14 411 Ala1is Pemlinaa Umat

33.14. 1 4,4 1 2 PenSelola Urusd Agma

33.14. 1 4.4 1 3 Pengadministrasi Umur

Kepala Subbagid Kesejahtcraar Masrarakat

Aaa.lis Kesejatrteram RaLyat

33.14. 14 42 2 Pe ge1ina I(escjahtcrad Soslal

33.14. 1 4.4.2 3 PenAadminjstrasi Umum

33.14. 14 4 3 (epala Subbasrd Pendldikan

33.14. 1 4.4.3 1

33.14. 1 4.4 3 2 Pengelola Pendidikan

33.14. 1 4.4 3 3 PengadnriDistrasi Kependidikm

33.14. 1 5 Asisten Perekonomim de Pembdsxnd

33.14. 1 5 1 Kepala Basrd Perekonomid

33.14. 1511 Kepala Subbagim Bina Perekonomid

33.1.1. 15111 Analis Perekonomian

,

33.t4. 1 4.4.2

33.14. 14 421-i



33.14- 1.5 1 1 2 Pengelola Pembina@ du Pensembu8er P.rckonomid

33.14. 15113 Pengadministlasi Umum

33.14. ',l 512 kcpala Subbagran Bina ftoduksi Da.rah

33.14. 1 5 1.2 1 Analis Perekonomian

33.14. 1 5 1.2 2

33.14. 1512 3 Pengadministrasi Umum

33.14. 1513 Kepala Subbagid Bina Perusanaan Da.ra}

33.14. 15131 Analis Kinerta BUMN

33.14. 1513 2

33.14. 1513 3

33.14. 1513 4 Pengaatdinisfasi Umum

33.14. r 5 2 Kcpala BagiM Administrasl Pembangunen

33.14. 15 2 i Kepela Subbagim Bina Progrm

33.14-15211 Analis Perencaraan, Evatuasi dan P.lalioran

33.14. 1 5.2 1 2 PeDa€lola Plo8rer de lapord

33.14. 15 213 PensadministJasi Sisteo IDfomasi PenSendalim Pembangunan

33.t4. 1 5.2 2 Kepala Subbasian ltngendalid

33.14. 1 5.2 2 1 Analis hogrm I'cmbangunm

33.14. 1 5-2.2.2 Pcng.lola Pen8.ndalim, Moditonns de Evaluasi PeDbdsunaJl

33.14. ',l 5.2.2.3 PengadEinistrasi Sistem Infomasi Pcng.ndalid Pembmguf, m

33.14. 1 5.2.3 Kepala Subbasiu Pclapor@

33-14. 15 231 Analis Monitonns Evaluasi dm Pelapore

33.14. 1 5.2 3 2 Peng.lola ProShh dan Lspore

P.ngadhinistrasi Sist.ft Intormasi Pen8endatie PeEbm8uns33.14. 1 5.2 3 3

33.14. I 5 3 Kepala Bagim layanan Pengaden Barang de Jasa

33.14. 15 31 (epara Subbagim Pcr.Dcm.@ dan P.mbinam Beds de Jas

33-14. 15 31',| Analis P€ngerabmsu Sq@a do Prasarala

Prdata Barea dm Jae33-14. 1 5.3 1 2

P€ngadmidistrasi sdda dm Prasddro33.14. 15 313

33,14. 15 3 2 Kepala Subba8lm Pcnsadao Bdos do Jae

Pcnelaah kbjjalan PenSadm Bdmt/Jasa33-14. 1.5 3 21

33.14. 15 32 2 Prmata Bdoa du Jas

P.lsadminisbasi Umur33.14. 1 5.3.2 3

33.14. 1.5.3 2 4 Petugas Penggandaan

Kcpata Subbagiar Lsyanm Pengadm Secea El.ktronik (LPSE)33.14. 15 3 3

3
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33.14.r5331 P.n.1aah rcbijaka Pen8ad@ Buds/Jasa

33.14. 15 33 2 P.ng.lola taydan PenAadau Secda Elektonik

33.14. 1 5.3 3 3 Pengadministrasi Umum

33-14. 1 6 Asisten Adhinisrrasi Umum

33.14. 1 6 1 Kepa.la Bae@ Orgmiesi

33.14. 1611 (epa1a Subbagro Xelembagaan

33,1:1. 16111 Anatis Kelembagaan

33.14. 1 6.1 1 2

33.14. 16',| 13 Pengolah Data Kclcmbagao

33.14. 16114 P.ngadministrasi Umum

33.14. 1612 Kepala Subbagian Tatalatsna

33.14. 1 6 1.2 1 Anqlis Orgeisasi dd Tatalaks.na

33.14. 1 6 1.2 2

33.14. 1512 3 PeDsadEittistrssi Umum

33.14. 1613 Kepala Subbagio Kinc,]a dan Apdatur

s3 14 1 6 'l 3 1 Aralis Akutabilitas Kincrja Apdatur

33.14. 1613 2

33.14. 1613 3 P.ngadhinistrasi Umum

33.14. 1 6 2 K.pala Bagia Umum dm Keu@gan

Kepala SubbaS]a, Tata usala dan I{epeSawaim33.14. 16 21

33.14. 1 6.2 ',\ 1

33.14. 1 6.2 1 2 PenS€lola Kepeaas8j@

33.14. 16 213 P.ngadDinistrasi Persulat

33.14. 1 5.2,1 1

33.14. 1 6.2 1 5

33.t4. 16 216 Penaadministrasi Umum

Kepala Subbaaiar Rumah TangAa33-14- 1 6.2 2

P.nFsun Rencua Kebutuhan Rumal Tdssa dm Perlengkapd33.14. 1 6.2 2 1

33-1.t. 1A 2 2 2 P.nSclola Sarana da Prasa.raia (antor

33.14. 1 6.2 2 3 P.ngclola Kenddae dd PerJor&rm Dinas

Pengadministr6si Umum33.14. 1 6.2 2 4

33.14- 1 6.? 2 5

33.14. 1 6.2.2.6

33.14. 1 6.2 2 7

33.14. ',l 6.2 2 A

1 2

I



33.14. 1 6.2.? 9

33.14. 1 6.?.2.10

33.14. 1 6.2 3 Kepala SubbaSia! l(cuargan da, Perlengkapa!

33.14. 16 231

33.14. 1 6.2 3 2 Penfrsun Llpord Keudrge

33.14. 1 6 2.3 3 Penrrsun Rencara t(cbutuhaJt Rumah Tmgsa dao Perlecskape

33.14. 16 23 4 P.nlrsun P.o8m Angsd dm P.lapora

Verllikato. xeuegan33.14. 16 2 3 5

33.14. 16 2 3 6 Penaolah Dara Aplikasi dm Pengelolam Data srstem Keudgd

Pensohn Daftar Gaji33.t4. 1 6.2.3 7

Pengadminiskasi Keuuae33.14. 16 2 3 8

33.14. 1 6 3 Kepala Baaian Huhas

33.14. 16 31 Kepala Subbagid holokol

ADa.Iis Hubungan Masydakat dd Protokol33.14. 16 311

33.14. 1 A,3 1 2

Pensa.lbinNtrasi Umum33.14. 16 313

[epala subbagrd Peng.lolad Opini dm Asptasi Publik33.14. 16 3 2

Analis Hubungm Masyda]<at dd Plotokol33.14. 16 321

P.ngadministrdi Umum33.14. 1 6 -3.2 2

Kepa.Ia Subbaerd Pelayane Hubungd Media33.14. 16 3 3

Analis Hubuns Masydalat dd Protokol33.14_16331

Koordinator Penlaapan Naska]t33.14. 16 33 2

P.n!.rsuf, Bahd Publikasi33.14. 16 33 3

Pengelola M.dia Cent.r da! Ke@itram Media33.14. 15 33 4

33.14. 16 33 5

Operator Xomputer Gralis33.14. 16 3 3 6

33.14. 16 33 7

Pengadministrasi Urum3314. 16 3 3 8

Juru Inforhasi dd Komunikasi33.14. 16 33 9

Analis K.bijakan Utafta33.14. I 7 l.JF

Analis Keb,j.kd lrad) d33-14. I 7 2.JF

Analis Kebija-ku Muda33.14. I 7 3,JF

An€lis Kebraka Penama33.14. I 7 4.JF

Analis KeFgawaid Madya33.14. I I 1.JF

Analis K.p.8asdm Muda33.14. r 8 2.JF

I 2 3



Analis Kepesawaiai Penaft a33.14. I a 3.JF

33.14. I 8 4.JI. Analis Kepegawaid penyelia

33.14. 1 8.5.JF Analis Ncp€gawaran P€laksna llnjuran

Analis Kepesawa@ Pelaksda33.14. 1 8 6.JF

P.nenemah Ahll Ulama33.14. I 9 l.JF

33.14. I 9 2.JF Penerjcrnah Ahli Madya

33.14. r . 9 3.JF Penerjcmah Ahli Muda

Pen.d.mai Ahli Pertama33.14. I 9 4.JF

33.14. 1 lO.1.JF P.ngclola Pcngadad Bees/Jas Madya

33.14. I 10 2.JF PeDg.lola P.ngadm Ba.ang/Jasa Muda

33.14. r r0 3.JF Pengelola Pengadaan B.rang/Jas Pcnma

Penluluh Sosial Madya33.14. I .11 1.JF

Pen}tluh Sosial Muda33.14. 1 lL.2.JF

33.14. 1 l1 3.JF Penrrluh Sosial Pertdnb

Perancang P.raturu Pcrundus'undaigan Utma33.14. I 12. r.JF

33.14. I 12 1.JF Perm.mgP.raturoPcrunddg-undug Madya

33.14. I 12,2.JF Per6.nca.ng Perarurd I'oundmg undangu Muda

Perdcut Pcraturai P.rundanA-utrduau P€rtama33.14. l 12 3.JF

Pra.nata Hubungm Masyarakat Madya33.14. I 13 1.JF

33.14. I 13 2.JF Pra.nata Hubungan Mas),araial Muda

Pldata HubuDgd Masyualat Pertama33.14. r 13 3,JF

33.14. I l3 4.JF Pmata Hubungd Masytrakat Penyelia

33.14. I 13.5.JF Pra.nata Hubung& Masydalar Pelaksea l€njutm

33.14. 1 13.6.JF Preata Hubunsan Masyaraka! Pela]rs@a

hmata Komputer Madya33.14. I 14 1.JF

Prmata Komputer Mudu33.14. L 14,2.JF

33.14. l 14 3.JF Pranata Komputer PertMa

Planata Komputer Pcnyclia33.14. I 14 4.JF

33-14. I 14 5.JF Pranata Kompute! Pclaksea knjut

33.14. t 14 6.JF Prmata Komputer Pelaksana

Pmnata Komputer P.laksna Peoula33.14. I 14.7.JF

1
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B. URAJAN JABATAN SEKRTTARIAT DAERAH KABUPATEN SRAGEN

URAIAN JABATAN

1. NAMA JABATAN
2. KODE JASATAN
3. I'NIT XERJA

a. Eselon ll
b. Eseton lll
c. Eselon lV

Sekretaris Daerah
33.14. I

Menerima perintah dan arahan dari atasan
Memberikan arahan dan membagi tugas pada bawahan
MenBoreksi hasil kerja bawahan
Melakukan konsultasi dengan atasan
Mclakukan finalisasi

Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen

4. KEDI'DUKAN DALAM STRUXTUR ORGANISASI

5. IXHTISAR JABATAN
Membantu Bupati dalam menyusun perumusan kebijakan, mengoordinasikan dinas daerah,
lembaga teknis daerah, kecamatan dan keluralan, pengelolaan keuangan, sarana dan
prasarana penyelenggaraan pemerintahan daera}I, administrasi, organisasi dan tata laksana,
pengelolaan sumberdaya aparatur serta memberikan pelayanan administratif kepada seluruh
perangkat daerah dengan mengatur, mengkoordinasikan, dan mengendalikan seluruh
kegiatan penyelenggaraan tu8as dan fungsi agar pelaksanaan tugas dapat berhasilguna dan
berdayaguna.

6. I'RflA.II TUCAA
a. Menetapkan rencana dan program kerja Selnetariat Daerah sesuai dengan Renstra dan

Renja Daerah untuk menciptakan arah yang terfokus di dalam penyelenggaraan
Pembangunan daerah.

1) Menerima perintah dao arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas pada bawahan
3) MenSoreksi hasil kerja bawahan
4) Melakukan konsultasi dengan atasan
5) Melakukan finalisasi

b. Mengkoordinasikan panytrsunar kebijakan umum dan teknis berdasarkan tugas pokok
dan fungsi sebagai pedoman pelaksanaan tugas Sekretariat Daerah.

1)

2l
3)
4)
s)

Bupati Sragen

Setretaris Da6rah

PEMERINTAJI KABUPATEN SRT{GEN



c. Mendistribusikan tugas kepada bawalan liogkup instansi sesuai tugas pokok dan
fungsinya agar kegiatan bedalan efektif dan efisien.

1) Menerima pe ntah dari atasan
2) Mempelajari perintah atasan
3) Menulis disposisi
4) Memerintahkan pendistribusiandisposisi
5) Menetapkan taget kerja

d. Mengoordinasikan pelaksanaan koordinasi dengan unit keia lainnya dan instansi
terkait dalam rangka optimalisasi pelaksanaan tugas.

1) MenyiapkaD bahan dan menentukan agenda
2) Melaksanalan komunikasi dan rapat kerja
3) Membuat kesimpulan dan rekomendasi

e. Mengoordinasikan target/sasaran yan8 hendak dicapai dalam penyelenggaraan
pemerintahan dan pembangunan daerah berdasarkan skala prioritas, obyektifitas dan
rencana strategis daerah agar pela}sanaan pemerintahan dan pembangunan sesuai
dengan kebijakan yang telah ditetapkan.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada ba\\'ahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima Iaporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelalsanaan tugas

f. Mengoordinasikan seluruh kegiatan pemerinlah daerah uDtuk me\r'ujudkan organisasi
pemerintah yang dapat digerakkan dalam satu kesatuan yang bulat dan utuh dalam
mngka memantapkan kebjjakan peme.intah kabupaten.

1) Menerima perintal dan arahan da-ri atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasii kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

g. Mengoordinasikan pefl]-usunan rencana kerja pemerintah daerah, APBD dan
pengelolaan keuangan daerah sesuai kewenangan daerah untuk mencapai efektivitas
dan efisiensi.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima lapomn hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

h. MeDgoordinasikan strategi pdoritas dalam penyelenggaraan pemerintahan daerah sesuai
dengan Renstra dan Renja Daerah untuk menciptakan arah yang terfokus di dalam
penyelenggaraan Pembangunan daerah.
Tahapan:

1) Menerima pe ntah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tr.rgas

i- Mengoordinasikan pen).usrJnan dokumen anggaran KUA, PPA, RKA, DPA, RAPBD, APBD
dan APBD Perubahan Pemerintah Kabupaten berdasarkan analisis kebutuhan
organisasi perangkat daerah sebagai dasar pelaksanaan program dan kegiatan.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada ba$,ahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Mengoreksi dan finalisasi hasil keia bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

Mengoordinasikan bahan usulan pengangkatan pejabat struktural/fungsional, mutasi
pegawai, pensiun, pemberhentian, penjatuhan sanksi/hukuman disiplin pegawai dan
pengangkatan sebagai CPNSD sesuai dengan pedoman yang berlaku untuk memenuhi
kebutuhan sumber daya manusja.

J

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan



3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil keda bawalan
5) Me)aporkan petatsanaan tugas

k. Meogoordinasikan seluruh kegiatan perumusan kebijakan pemerintah daerah dan
memberikan pelayanan administmsi kepada seluruh perangkat daerah sesuai deogan
pedoman yang berlaku untuk menunjang kelancaran penYelenggaraan kegiatan.

1l Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bau,ahan
3) Memantau pelal<sanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil keda bawahan
5) Melaporkan pelalsanaan tuSas

l. Mengoordinasikan pembinaan administrasi, organisasi, pendayagunaan aparatur,
samna dan prasarana, produk hukum, ketatalaksanaan dan k€uangan daerah sesuai
dengan pedoman yang berlaku untuk untuk menunjang kelancaran penyelenggaraan
kegiatan.

ll Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelatsanaan tugas

m. Mengoordinasikan dan memberi petunjuk pelatsanaan tugas seluruh pimpinan
organisasi pcrangkat daerah sesuai dengan pedoman vang berlaku dalam rangka
menciptakan prosedur kerja yang tepat dan singkat terhadap penyelesaian
permasalahan rutin dan prinsip.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawalan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

n. Mengoordinasikan penyelengSaraan administrasi pemerintahan dan pembangunan
sesuar visi, misi organisasi untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tuSas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawalan
5l Melaporkan pelaksanaan tugas

Mengoordinasikan pengelolaan sumberdaya aparatur, tata laksana, penataan organisasi
kelembagaan, kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana pemerintahan sesuai
dengan tugas dan fungsi untuk penguatan kelembagaan.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan aralan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

p. Mengoordinasikan optimalisasi pelaksanaan urusan pemenntah daerah yang meniadi
kewenangan pemerintahan daerah sesuai dengan pedoman yang berlaku untuk
meningkatkan pelayanan kepada masyarakat

1) Menerima pe ntah dan arahsn dari atasan
2l Memberikan aftIan dan membagi tugas kepada baw.alraD
3) Memantau pelal<sanaan tu8as bawahan
4) Menerima laporan hasil keda ba$ahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

q. Mengoordinasikan pendayagunaan aparatur pemerjntah kabupaten dengan
melaksanakan pembinaan kepada pejabat stmktural dan Pegawai Negeri Sipil di
lingkungan Pemerintah Kabupaten untuk meningkatkan kapasitas apa-ratur pcmerintab
kabupaten.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas



r. Mengoordinasikan pengelolaan barang daemh yang terdiri dari kekayaan dan aset
daerah, benda-benda peninggalan bersejarah dan b€nda yang memiliki nilai seni yanS
bermanfaat bagi daerah sesuai dengan pedoman yang berlaku agar aset terkelola dengan
baik dan benar.

I I Menerima perintal dan arahan dari atasan
2l Memberikan araharl dan memtagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaa! tugas bawahan
4) Menerima Iaporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

s. Mengoordinasikan fasilitasi administrasi forum Muspida sesuai dengan skala prioriras
untuk kelancaian hubungan kerja,

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Menerima laporan hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

t. Mengoordinasikan penyusunan kelembagaan perangkat daerah, produk hukum daerah
dan melaksanakan fasilitasi administratif seluruh lembaga perangkat daerah scsuai
dengan pedoman yang berlaku untuk penSuatan kelembagaan.

1) Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan ara}IaIl dan membagi tugas kepada balvahan
3) Memantau p€lalssnaan tugas bawahan
4) Mengoreksi dan finalisasi hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

Mengoordinasikan penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan daerah,
penrlrsunan laporan keuangan yang terdiri dari realisasi alrggaran, neraca, arus kas
dan catatan atas hasil laporan keuangan pemerintah kabupaten sesuai dengan pedoroan
yan8 berlaku sebagai pertanggungjawaban kepada masyarakat.

Mene ma perintal dan arahan dari atasan1

,) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawalan
3 Memantau pelaksanaan tugas ba\\'ahan

Mengoreksi dan finalisasi hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelatsanaan tugas

Mengoordinasikan penyusunan p€netapan indikator kinerja Pemerintah Kabupaten
sesuai dengan pedoman yang berlaku aSar kegiatan dapat beialan efisien dan efektil

lJ Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawa}lan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Mengoreksi dan finalisasi hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

Mengendalikan pelaksanaan tu8as administGtif dan teknis op€rasional Sekretariat
Daerah dengan membimbing, mengarahkan, membina, memotivasi serta melaksanakan
pengawasan melel(at pada bawahan agar kegiatan dapat berjalan efisien dan efektii

1l Menerima perintah dan arahan dari atasan
2) Memberikan arahan dan membagi tugas kepada bawahan
3) Memantau pelaksanaan tugas bawahan
4) Mengoreksi dan finalisasi hasil kerja bawahan
5) Melaporkan pelaksanaan tugas

x. Mengoordinasikan pelaksanaan moftitoing dar, evaluasi ke8iatan lingkup ketugasan
dengan membandingkan antara dokumcn pcrencanaan dengan realisasi program dan
keglatan untuk perbaikan kineda.
l) Melaksanakan pantauan dan mengumpulkan bahan kajian
2l Mengolah bahan kajian dengan membandin8kan tarset kinerja
3) Menentukan alternatif pemecahan masalah
4) Memberikan arahan kepada bawahan
5) Merekomendasikan rencana kerja tindak lanjut

y. Mengevaluasi pelaksanaan tu8as Sekrctariat Daerah berdasarkan rencana dan
realisasinya untuk mengetahui tingkat pencapaian program dan permasalahan yang
dihadapi serta upaya pemecahan masalahnya.

1) Mempelajari rcncana kegiatan instansi
2) Melakukan pemantauan dan pengewasan secara berkala



7. BAHAN KERJA

NO Bahaa PeDgAunaaD Dshrlr T ugas
l mturan perundang-unda.gan terkaia Pedoman pelaksanaan tugas

men Strategis (RPJPD-RPJMD) dan
RKPD serta Renstra SKpD

sanaan kaJian isi dan reterensi tugas

3 RKa/orA, Penetapan xinela dan
Kerangka Acuan KerJa

Dasar arahan baku pclaksanaan tugas

Surat/dokumen rusas Disposrsi dan pembaaid rutas
Referensi buku dan asilitasi penrusr.rnan dokumen

Materi monitorins , evaluasi dan Bahan perbaikan kjnerja

3) Menerima konsultasi dan memb€rikan arahan untuk memecahkan persoalan
4I Mengoreksi hasil kerja bawahan
5) Menerima laporan hasil kerja bawahan

z. Mengendalikan pen]_usunan rumusan dan menetapkan penyusunan Lspo.an
Akuntabilitas Kinerja lnstansi Pemerintah (LAKIP) Pemerintah Kabupaten dan
Sekretariat Daerah sesuai visi, misi dan tujuan daerah dan laporan kedinasan lainnya
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk digunakan sebagai bahan
pertanggungjawaban pelaksanaan kineda.

ll Memb€rikan tugas kepada bawahan untuk menyiapkan bahan dan materi pelaporal
2) Menyiapkan konsep penlrusunan laporanlaporan
3) Memimpin rapat-Iapat koordinasi Bagian
4) Merumuskan upaya p.o$arD kineda berdasarkan dara p€Iaporan
5) Finalisasi pelaporan kineda instansi

aa. Membina dan memotivasi ba$'ahan melalui pendekatan kemanusiaan, menasehati daIl
pelatihan teknis untuk meningkatkan produktivitas keda, pengembangan karier serta
menjadi teladan dan motivator bagi masyarakat.

l) Memberikan motivasi dan scmangat keda dengan memberi contoh/teladan
2) Menyelenggarakan rapat pcmbinaan rutin
3) Membimbing dan mengarahakan kinerja bawahan
4) Menegur dan memberi sanksi bawahan
5) Menilai kinerja bawahan

bb. Memb€rikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan baik diminra atau tidal diminta
dalam rangka pengambilan keputusan.

l) Mengumpulkan dar menganalisa data dan permasalahan
2) Melakukan kajian terhadap pemasalahan
3) Memerintahkan bawshan melakukan telaah
4) Menjrusun konsep saran dan pertimbangan kepada atasan
5) Memberikan telaah stafkepada atasan

cc. MenandatangEni naskah dinas t€rmasuk p€rizinan sesuai tugas dan kewenangannya
untuk pertanggungiawa ban naskah dinas.
1) Meflerima konsep naskah dinas
2) Membaca catatan pengantar
3) Mencermati dan mengoreksi draft bawahan
4) MenandatanSani naskah dinas
5) Memerintahkan bawaha-n melakukan tindak lanjut

dd. Men8koordinasikan penyusunan laporan pelaksanaan tugas di lingkungan Sekretariat
Daerah sesuai prosedur dan ketentuan yang berlal<u sebagai pertanggungiawaban dan
bahan rencana yang al<an datang.
l) Menganalisis laporan vang diterima dari bawahan
2) Membahas bahan laporan dengan bawahan
3) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaaD tugas
4) Mengonsultasikan konsep laporan kepada atasan
5) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas

ee. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik Iisan maupun
tertulis untuk mendukun8 kelancaran tugas
1) Menelaah disposisi atau perintah atasan
2) Mempelajari mate -materi terkait pelaksanaan tugas
3) Melaksanakan tugas dari atasan
4) Menyiapksn data dan materi taporan
5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas



7 Data dan statistik Bahan dan materi penyusunan dokumen

u Disposisi pimpinan BahaD arah pelaksaae tuBas
9 l,apomn hasil kerja bawahan Bahan evaluasi dan penilaia. rugas
10 Saran, usul dan masukm dari bawahan Bahan perbaikan dokumen atau rugas
1t Materi Iaporan pelaksanaan tugas Bahan p€rbaikan tugas

A. PERANGXAT / ]IIAT KERJA

NO Perangkat/A1at xerja Digrtrakao untuk Tuga6
I Pelaksanaan tugas
2 Pelaksanaan rugas
3 Pelaksanaan tugas
4 llilaksanaan tugas
5 ltlaksanaan tugas

9. HASTL KERJA

Ha8tl k€rja Satuen Bssil
I Rencana dan program kerja Sekretariar Daerah

-2 Kebija].an umum dan teknis

3 Distribusi tugas kepada ba*ahan Kegiatan

Koordinasi dengan unit keqa lainnya dan insransi terkair

Terkoordinasikannya targer/sasaran yang hendak dicapai

Terkoordinasikannya seluruh kegiaian peme,intah daerah

Terkoordinasikannya
pemerintah daerah,

penlrsunan rencaoa keda
APBD dan pcngelolaan keuangan

Kegiatan

Terkoordinasika.nya strategr prioritas
penyelenSgaraan pemennrahan daerah

Terkoordinasikannya penlrsunan dokumen angAaran l(UA,
PPA, RKA, DPA, RAPBD, APBD dan APBD Perubahan
p€merintah kabupaten

lo T.rkoordinasikannya bahan usulan p.nganekatan pejabat
struktural/tuns$onal, mutasi pcgawa,. pensrun.

11 Terkoordinasikannya selunrh kegiatan perumusan
kebijakan pemerintan dacrah dan memberikan pelayanan

Terkoordinasikannya per4binaan administrasi, orsanisasi,
pendayaguna aparaturj sarana dan prasarana, produk

t3 Terkoordinasikannya petunjuk pelaksanaan tugas seluruh
pimpinan orSanisasi perangkat dacrah

Terkoordinasikannya pe.yelenggaraan admlnistrasi

t5 Terkooldinasikannya penSelolaan sumberdaya apa.atur,
tata lai<sana, penataan organisasi kelembagaan,
kepegawaian, keuMaan, dan prasarana

Terkoordinasikannya optimalisasi pelaksanaa. u.usan
p€merintah daerah yang menjadi kewenangan
P€merintahan daeEh

)7 Mengoordinasikd pendayagunaan apafatur pemelintah Kegiatan

1A Terkoordinasikannya pengelolaan barang daerah yang
terdin dari kekayaan dan asset daerah, benda benda
peningsalan bersejarah dan bcnda yana mcmiliki nilai scni
yana bemanfaal baai daerah

l9 Terkoordinasikannya fasilitasi administrasi torum Muspida

2A Terkoordinasikannya penrrsunan kelembagaan peranekat
daerah, produk hukum daerah dan mclaksanakan tasihtasi

t2



2t Telkoordinasikannya
p€rtanssunsiawaban

22 Terkoordinasikannya pcn).usunan penetapan indikator
kinerja p€merintah kabupaten

23 Terkoordinasikanya pclaksanaan rugas adminisrratif dan
teknis operasional Sekretarial Daerah

21 Terkoordinasikannya pelaksanaan moniroring dan evaluasi
kegiatan lingkupketugasan

25 Terkoordinasikannya
Sekretariat Daerah

evahrasi pelaksanaan ru8as

26 Terk@rdinasikannya penyusunan
menetapkan pen)!sunan LAKIP

27 Terbinanya kineqa bawahan Keglaran

2|1 Saran dan pertjmbansan kepada Pimlinan

Menandaransani naskah drnas terinasuk perijindn

30 Terlaporkannya tuSas

3t kannya tuaas lain yang dibenkan pimpinan

10. TAXGGI'NG.IAWA3
a. Ketcpatan rencana dan progmm kerja Sekretariat DaeIah.
b. Ketepatan kebijakan umum dan teknis.
c. Ketepatan distribusi tugas kepada bawahan.
d. Ketepatan koordinasi dengan unit keda lainnya dan instansi terkait.
e. Ketepatan target/sasaran yaDg hendak dicapai.
i Ketepatan seluruh kegiatan pemerintah daerah.
g. Ketepatan penyusunan rencana kerja pemerintah daerah, APBD dan pengelolaan

keuangan daerah.
h. Ketcpatan strategi prioritas dalam penyelenggaraan pemerintahan daerah.
i. Ketepatan pen).usunan doLumen anggaran KUA, ppA, RKA, DpA, RAPBD, APBD

dan APBD Perxbahan pemerintah kabupaten.
j. Ketepatan bahan usulan pengangkatan pejabat struktu.al/fungsional, mutasi

pegawai, pensiun, p€mberhentian, penjatuhan sanksi/ hukurnan disiplin pegawai
dan pengangkatan sebagai CPNSD.

k. Ketepatan seluruh kegiatan perumusan kebijakan pemerintah daerah dan
memberikan Ftelayanan administrasi kepada seluruh perangkat daerah.

Ketepatan pembinaan administrasi, organisasi, p€ndayagunaan aparatur, sarana
dan prasarana, produk hukum, ketatalaksanaan dan keuangan daerah.

Ketepatan petunjuk p€laksanaan tugas seluruh pimpinan organisasi
daerah.

perangkat

n. Ketepatanpenyelenggaraanadministrasipemerintaian.
o. Ketepatan pengelolaan sumberdaya aparatur, tata laksana, penataan organisasi

kel€mbagaan, kepegawaian, keuanga!, sarana dan prasarana lemerintahan.

p. Ketepatan optimalisasi pelaksanaan urusan pemcrintah daerah yang menjadi
kewenangajl pemerinrahan dacrah

q. Ketepatan pendayagunaan aparaturpemerintah kabupaten
r. Ketepatan pengelolaan barang daerah yang terdiri dari kekayaan dan asset daerah,

benda-b€nda peninggalan bersejarah dan benda yang memitiki nilai seni yang
bermanfaat bagi daerah.

s. Ketepatan fasilitasi administrasi forum Muspida.
t. Ketepatan penyusunan kelembagaan perangkat daerah, produk hukum ctaerah dan

melaksanakan fasititasi administratil seluruh lembaga p€rangkat daerah.

pen\nsunan
keuansan daerah,

Ketepatan penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan daerah,
penl lsunan laporan keuangan yang terdin dan realisasi anggaran, neraca, arus
kas dan catatan atas hasil lapomn keuangan pemerintah kabupaten.



v.

Ketepatan pelaksanaan tugas administratif dan teknis operasional Sekretaliat
Daerah.

Ketepatan p€laksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan Iingkup ketugasan.

dd

11. WEtrIENANG
a- Mengoordinasikan pelaksanaan tugas dengan instansi terkair.
b. Membimbing, mengarahkan dan menegur pelaksarlaan tugas kepada bawahan

c. Mengoordinasikan dan memantau pelaksanaan tugas bawahan,
d. Percncanaan dan kedasama.
e. Membina dan memberj tegura[ kepada bawahan yang kurang/tidak disipljr.

f. Menilai/memeriksa surat, dokumen, dan laporan ].an8 berkaitan dengan tugas
pokok fungsi instansi.

g. Menilai kineia bawaian.
h. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan instansi terkait.

l Bupati dan Wakil Bupari M.nerima p.rintah, konsuttasi du taporm

2 Asislen Sekda te.kair Memberr perinrah, k@rdinasi pela*saam

3 Kepala Perugkat Da.rah M.mb.n pemtah, koordinasi pelels.nm

Pejabat Instansi i.rkan xoordinasi dm kerosama

NO Ealto,
1

2 k I

l mbab (nomal d.ngan p.tubahml
Keadaan Ruan8an

, rola dan strareSrs
6

Suara
6 Keadaan Tempat Ke
9 Nihit

NO Fisik/ Meltal
1 Pelaksanaan tugas

14. RESIKO BAIIAYA

Ketepatan penyusunan penetapan indikator kine{a pemerintah kabupaten.

I(etepatan evaluasi pelaksanaan tugas Sekretariat Daerah.
Ketepatan pen,.usunan rumusan dan menetapkafl p€nyusunan LAKIP.
Ketepatan pembinaan krne{a bawahan.
Ketcpatan saran dan pertimbangan kepada pimpinan.
Ketepatan penandatanganan naskah dinas termasuk perizinan.
Ketepatan laporan tugas.
Ketepatan pelaksanaan tugas lajn yang diberikan pimpinan.

12. KORELASI JAIIATAN

13. KONDISI LINGKIINGAN KERJA



15. SYARAT JABATAN

a I,angkat/Col. Ruang

21 3.b

d. Pensalaman keda

P-.ngetahuan keqa

t Kcterampilan kctla

h.

2) M

3) r

l(ursus/Diktat
l) Penjenjansan
2) Teknis

Minat Kerja
r) l.b

Pembina Utama Muda llv/c) arau saru trngkat di

Sarjana atau Diploma IV jurusan sesuai bidang

Manajemen pemerintahan. perencanaan dan
Penyusunan Prograo pembangunan

Organisasi dan metode
Analisis kebijakan
Sedana atau pemah menduduki Jabaran
Administrator atau JF jenlans ahli madya paling
singkat 2 {dua) tahun,

- Pernah menduduki Jabaran dalam bidanS rugas
yang terkait dengan jabalan ini s€cara kumutatif
selama 5 (lima) !,ihun.

Memilik, pengetahuan tenlang pcnyelenSaaraan
Pemerintahan daerah

Kepemimplnan, t.knik pens.ndalian konflik,
analisis, teknik pensambilan kepul.usan, reknik

g. Bakat Kerja
ll c = Intelisensia
2l Y - Verbal
Tempemen Keda
1) D = Kemampuan menyesuaikan diri mererima tangguns jawab unruk

kegiatan memimpin, mengendalikan atau merenca.skan

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambitan
kesrmpulan, pcmbuatan pertimbanSanj arau pembuatan keputusan
berdasarkan krir.ria yang dapat diukur alau yang dapar diuJi

Kemampuan menyesuoikan diri unIuk peke,laan pekerjaan
mempcnSaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pe.rimbangan
mensenai gagasan.

Pilihan melakukan kesiaran yans berhubungan densan komunikasi data

Pilihe Eela&uke kcAiata-keAEte yot b.rsifat absrEk da! kr.atif

I Upaya Fisik
l) Berbicam
2) Berdiri dalu pres€ntasi
3) Melihat, mendensar
Kondisi Fisik
l) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinssi Badan
4) Berat Badan
sl Postur Badan

Fungsi Peke'jaan
1) Dara
2) orang
3) Benda

k.

l"akiJaki/ Perempuan
Tidal< ada syarat khusus
Tidak ada syarat khusus
Tidal< ada syarat khusus
Tidak ada syara. khusus
Rapi

Dl-
05=

Mengoordinasikan

I



16. PRESTASI YANG DIHAIM}XAN

rvrktu yg dipeirut , {m.rttl

2 430

2
5 2.2sO

3 tuSas kepada bs$ahan
21 12.480

14.400

5 sasan yans hendak drcapaj , 960

ata. pemeflnrah datrah L2 2_16A

5<10

8
ti 1.350

7 4.410

10 1l 3.960

t1 Terloo.drnasikann!a *tu
pemennr.h aaerah dan
kcpda seluruh pe.anstrar

menb.r,kd pelayanan adhin;rasi
12 2.94A

t2
P€Ddayagun@n aparatu )2 3 060

13 nya petu.juk p€laksnaan
pjhpi.an organiesi p.mnskar daerah

t2 2_760

t4 (l I 590

15 12 3.360

nasikannya optimatiesi
dae.an yang menjadi keq?nanao p.merintahan

I2 3.240

T7 PendaraSunaan apa.ai; r.320

18 penAelolaan ba.ans dae.ah yang
dan k.kayaa. da. asset da€.a]1, beida b.nda penm
L.rja,an dan bcro" yans r"m"(. ni.ai s.n,
bemanfaat haBr daerah

t2 5.400

19 .asika.nya lasilirasi admrnisrhsi toNm Muspida 2 570

20 penyusudan k.l.nbasaan perdiiat
daerah produk hukum daerah dan metaksanakan fasilibsi
admi.istatif $luruh lembags pcrangkar daerah

2 1.800



l1 f.rkoordinaGikannya pcnyusunan loporan
Frtmggun3jawaban keua.BAn da€Eh, p.nyusunan laporan
t.uanaan yang t.rdiri da.i Ealissi dgaa6. n.E€, arus las
dar c.bb ara. h6il Iapom kruanaan pem.rinrah

I 8to

22 T.rk@rdiEikannya Fnrusunan Fn€tapan indikaror k'n.rt6
leo.nntah k bupar..

I

23 T.rtoodinasikannya petatsanaan ruga rlninisrratii aa.
t.kni3 op.rasional S.kEE ar DEe.ah

l2 3 240

24 T.rk@rdinasikannya pct,luna5 moniro;ng -i- *atuasi
k Aat& lingkup ketu8asa.

1: 5.22.J

25 Tffkdrdinasitarnya .vdua.i p.r.*s;an iugas Sckrcbiai l2 2.520

T.rk@rdinasikannya pEnyusuna. tumuen dan 6.n.upka

27 T.rbinanya ki!.rja basa}Id t2 2 34/J

Saran dd p.djobanse kcpada PimpiIE 24 6.4ito

29 M.nandarangani naskah dina. t.masuk p.ritinan l4t0

30 12 3.420

31 T..lak@nslqnnr. tusas lain yang dib.nkan pihpilm

1.75
17. INFORMASI LA]NNYA

Nihil

31 6nO
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