BUPATI BUTON UTARA
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

KEPUTUSAN BUPATI BUTON UTARA
NOMOR 239 TAHUN 2022
TENTANG
PENGANGKATAN PEGAWAI KONTRAK LINGKUP SEKRETARIAT DAERAH TAHUN
ANGGARAN 2022

BUPATI BUTON UTARA,

Menimbang : a. bahwa pengangkatan Pegawai Kontrak diharapkan
dapat membantu pelaksanaan tugas demi efisiensi
dan efektifitas kelancaran penyelenggaraan
pemerintahan, pembangunan dan pelayanan
kemasyarakatan;

b. bahwa dalam rangka mendukung kelancaran
penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dan
pelayanan kemasyarakatan lingkup Sekretariat
Daerah, perlu mengangkat pegawai kontrak;

c. bahwa untuk memberikan landasan dan kepastian
hukum terhadap pengangkatan pegawai kontrak
lingkup Sekretariat Daerah, perlu ditetapkan dengan
Keputusan Bupati;

d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, huruf b dan huruf ¢, perlu
menetapkan Keputusan Bupati tentang Pengangkatan
Pegawai Kontrak Lingkup Sekretariat Daerah Tahun
Anggaran 2022;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Kabupaten Buton Utara di Provinsi
Sulawesi Tenggara, (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4690);



2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244. Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Hubungan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6757);
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan  (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta
Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia  Nomor 6573);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037),
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6477);



6. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang
Manajemen Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian
Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 224, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6264);

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum
Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 83) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120
Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 157);

8. Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Buton Utara Tahun Anggaran 2022 (Lembaran Daerah
Kabupaten Buton Utara Tahun 2022 Nomor 4);

9. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2019 tentang
Kedudukan, Susunan, Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Buton
Utara (Berita Daerah Kabupaten Buton Utara
Tahun 2019 Nomor 47);

10. Peraturan Bupati Nomor 33 Tahun 2021 tentang
Standar Harga Satuan Barang dan Jasa Tahun
Anggaran 2022 (Berita Daerah Kabupaten Buton
Utara Tahun 2021 Nomor 33);

11. Peraturan Bupati Nomor 39 Tahun 2021 tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2022 (Berita Daerah Kabupaten
Buton Utara Tahun 2021 Nomor 39);

12. Peraturan Bupati Nomor 40 Tahun 2021 tentang
Pedoman Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2022 (Berita Daerah
Kabupaten Buton Utara Tahun 2021 Nomor 40);

Memperhatikan : Surat Sekretaris Daerah Kabupaten Buton Utara
Nomor 045.2/525 Tanggal 19 Mei 2021 Perihal Permintaan
Pengangkatan Kembali Tenaga Kontrak;



MEMUTUSKAN :

Menetapkan : KEPUTUSAN BUPATI TENTANG PENGANGKATAN
PEGAWAI KONTRAK LINGKUP SEKRETARIAT DAERAH
TAHUN ANGGARAN 2022.

KESATU : Mengangkat Pegawai Kontrak Lingkup Sekretariat Daerah

Tahun Anggaran 2022, sebagaimana tercantum dalam

Lampiran Keputusan ini.
KEDUA : Pegawai Kontrak sebagaimana dimaksud Diktum KESATU,

mempunyai tugas dan kewajiban :

A. Tugas:

1. Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah

a.

Menerima masukan data terkait pemerintahan
umum dan otonomi daerah;

Mengumpulkan data yang masuk;
Mengkalisifikasi data-data yang telah diterima,;
Menghimpun berbagai literatur, regulasi atau
peraturan peundang-undangan terkait data yang
diterima; dan

Menelaah data atau dokumen yang diterima; dan

Melaporkan hasil telaah kepada atasan.

2. Analis Pemerintahan Daerah

a.

Mengumpulkan bahan data pemerintahan
daerah;

Mengklasifikasikan dan menelaah data
pemerintahan daerah; dan

Menyusun rekomendasi data pemerintahan
daerah.

3. Analis Desa dan Kelurahan

a.

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan
koordinasi di bidang pembinaan Desa dan
kelurahan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan di
bidang pembinaan Desa dan kelurahan;
Melaksanakan pembinaan kecamatan dan
kelurahan meliputi pembentukan, pemecahan,
penyatuan serta penghapusan Desa dan
kelurahan;



Menyiapkan bahan pembinaan aparatur
pemerintahan Desa dan kelurahan; dan
Menyelenggarakan koordinasi dan fasilitasi

pengisian aparat pemerintah Desa dan kelurahan.

Analis Hukum

a.

Melaksanakan koordinasi, evaluasi dan klarifikasi
dengan Pemerintah Kabupaten Buton Utara,
terkait dengan penetapan Peraturan Daerah dan
produk hukum lainnya yang telah ditetapkan;
Menyusun Rancangan  Peraturan  Daerah,
Rancangan Peraturan Bupati dan produk hukum
lainnya yang terkait dengan pelaksanaan kegiatan
Pemerintahan Daerah;

Membuat, memberi kajian dan pendapat hukum
atas pemberlakukan dan/atau pembatalan
produk hukum yang telah ditetapkan sesuai
dengan ketentuan dan perundang-undangan yang
berlaku;

Mengoreksi, meneliti draf Rancangan Peraturan
Daerah, Rancangan Peraturan Bupati dan produk
hokum lainnya yang diajukan oleh Satuan Kerja
Perangkat Daerah; dan

Memberikan bantuan hukum atas masalah
hukum yang timbul dalam pelaksanaan tugas
dan masalah hukum yang dihadapi Pemerintah
Daerah sesuai dengan ketentuan perundang-

undangan yang berlaku.

Analis Peraturan Perundang-Undangan dan

Rancangan Peraturan Perundang-Undangan

a.

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Peraturan
Perundang-Undangan sesuai dengan rencana
kerja Bagian Hukum,;

Melakukan pemantauan perkembangan produk
hukum daerah pada umumnya dan khususnya
yang menyangkut tugas Pemerintah Daerah;
Melakukan penelitian, penelaahan dan evaluasi

terhadap peraturan perundang-undangan;



d.

Mengumpulkan bahan telaahan dan bahan
pertimbangan dalam penyusunan produk hukum
daerah;

Melakukan pembinaan, monitoring dan evaluasi
dalam penyusunan produk hukum daerah; dan
Melakukan pembinaan terhadap penyusunan

produk hukum desa.

Analis Produk Hukum

a.

Pelaksanaan sistem informasi produk hukum
daerah yang terdiri dari Peraturan Daerah,
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk
hukum daerah lainnya;

Pelaksanaan pendokumentasian dan pelaksanaan
sosialisasi peraturan perundang-undangan dan
produk hukum daerah yang terdiri dari Peraturan
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan
produk hukum  daerah lainnya  secara
konvensional dan/atau elektronik;

Penyusunan himpunan peraturan perundang-
undangan dan produk hukum daerah yang terdiri
dari Peraturan Daerah, Peraturan Bupati,
Keputusan Bupati dan produk hukum daerah
lainnya;

Pengumpulan bahan sosialisasi dan
pemasyarakatan hukum; dan

Pelaksanaan pengundangan produk hukum

daerah.

Analis Advokasi Hukum

a.

Penyiapan penyusunan peraturan perundang-
undangan, advokasi hukum, dan fasilitasi
perlindungan kekayaan intelektual;

Penyiapan koordinasi dan administrasi kerja
sama; dan

Penyiapan pengelolaan hubungan masyarakat.

Analis Program Pembangunan

a.

Perencanaan kegiatan urusan pembinaan dan

pengendalian kegiatan pembangunan daerah;



10.

11.

Pelaksanaan kegiatan urusan pembinaan dan
pengendalian kegiatan pembangunan daerah; dan
Pengkoordinasian urusan pembinaan dan

pengendalian kegiatan pembangunan daerah.

Analis Pelaksana Proyek Pemerintah

a.

Menyusun program kerja dan rencana anggaran
sub bagian;

Mengumpulkan bahan-bahan dalam rangka
penyusunan kebijakan Pemerintah Daerah
menyangkut pembinaan program pembangunan
daerah;

Mengumpulkan bahan-bahan penyusunan
konsep kebijakan Bupati dalam rangka
penyelenggaraan pembinaan program
pembangunan daerah;

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan
program pembangunan daerah; dan

Menyiapkan bahan-bahan koordinasi dengan
instansi/Satuan Kerja terkait dengan pengelolaan

fisik pembangunan.

Analis Investasi dan Permodalan Usaha

a.

Melakukan pengumpulan, pengolahan dan
penelaahan data/informasi sebagai bahan
penyusunan rencana kerja;

Melakukan pengumpulan, pengolahan dan
penelaahan  data/informasi sebagai bahan
perumusan kebijakan umum dan teknis
operasional kerjasama penanaman modal;
Melakukan penyiapan bahan kerjasama
penanaman modal;

Melakukan fasilitasi permohonan, persetujuan
penanaman modal; dan

Melakukan pengendalian, evaluasi dan pelaporan

pelaksanaan tugas.

Analis Tata Usaha

a.

Menyelenggarakan urusan layanan administrasi

umum;



b. Melaksanakan urusan layanan administrasi
Bupati dan Wakil Bupati;

c. Melaksanakan urusan layanan administrasi
Sekretaris Daerah dan Asisten;

d. Melaksanakan urusan layanan administrasi Staff
Ahli Bupati;

e. Melaksanakan urusan persuratan dan ekspedisi
lingkup kesekretariatan daerah; dan

f. Melaksanakan pengelolaan urusan kepegawaian
di lingkungan Sekretariat Daerah.

12. Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

a. Mengonsep naskah dinas lingkup bidang tugas-
tugas Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan;

b. Menghimpun bahan perumusan kebijakan
pemerintah daerah, bahan petunjuk teknis dan
bahan petunjuk pelaksanaan urusan
perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

c. Menyiapkan bahan rapat-rapat koordinasi
pelaksanaan urusan bidang perencanaan,
evaluasi dan pelaporan; dan

d. Menghimpun dan mengelola data dan informasi
terkait pelaksanaan urusan bidang perencanaan,

evaluasi dan pelaporan.

13. Analis Rencana Program dan Kegiatan

a. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis
pengelolaan perencanaan dan penganggaran;

b. Membagi tugas kepada bawahan agar sesuai
dengan tanggung jawab masing-masing agar
tugas dapat terlaksana sesuai target capaian;

c. Mengumpulkan dan mengolah data informasi
yang berhubungan dengan penyusunan
perencanaan dan penganggaran, baik belanja
langsung maupun tidak langsung;

d. Mengelola dana perimbangan yang meliputi Dana
Alokasi Umum (DAU), Dana Alokasi Khusus
(DAK), dan Dana Bagi Hasil (DBH); dan



14.

15:

16.

e.

Melaksanakan sosialisasi serta melakukan
pembinaan dalam upaya pengelolaan dan

pelaksanaan disiplin Anggaran.

Analis Organisasi

a.

Menyusun dan melaksanakan rencana program
dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;

Menyusun dan menyiapkan bahan pedoman dan
petunjuk teknis pembinaan, pengawasan, dan
pengembangan kelembagaan dan analisa jabatan;
dan

Menghimpun dan mengkaji serta mempelajari
peraturan dan ketentuan perundang-undang dan
kebijakan teknis lainnya serta referensi yang

berhubungan dengan bidang tugasnya.

Analis Akuntabilitas Kinerja Aparatur

a.

Menyusun dan melaksanakan rencana program
dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;
Melaksanakan pengelolaan urusan keuangan,
kepegawaian, dan tata persuratan Bagian
Organisasi;

Menyiapkan dan menyusun bahan pedoman dan
petunjuk teknis yang berhubungan dengan
bidang tugasnya; dan

Menghimpun dan mengkaji serta mempelajari
peraturan dan ketentuan perundang-undangan
dan kebijakan teknis lainnya serta referensi yang

berhubungan dengan bidang tugasnya.

Analis Tata Laksana

a.

Menghimpun dan mengkaji serta mempelajari
peraturan dan ketentuan perundang-undang dan
kebijakan teknis lainnya serta referensi yang
berhubungan dengan bidang tugasnya;
Melakukan pemantauan dan monitoring serta
evaluasi/penilaian ketatalaksanaan dan
pelayanan publik sebagai bahan perbaikan
kinerja; dan



c. Merumuskan upaya peningkatan dan
pengembangan kegiatan berdasarkan pencapaian
realisasi kinerja sesuai bidang tugasnya agar
dapat ditentukan program kegiatan yang akan
datang.

17. Penelaah Data Sumber Daya Alam

a. Melaksanakan penyiapan bahan perumusan
kebijakan, pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan
pembinaan umum, pelaksanaan koordinasi dan
fasilitasi, pelaksanaan norma, standar, prosedur,
dan kriteria, pengkajian, pemantauan, evaluasi
dan pelaporan, serta harmonisasi pelaksanaan
urusan pemerintahan di bidang sumber daya
alam;

b. menyusun dan mengolah bahan penyusunan
pedoman dan petunjuk teknis di bidang sumber
daya alam;

c. melaksanakan pemantauan, pengendalian dan
evaluasi kegiatan di bidang sumber daya alam,
dan

d. menyiapkan bahan penyusunan program kerja.

18. Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang dan Jasa

a. Penyusunan dan perumusan strategi serta
penentuan kebijakan pembinaan sumber daya
manusia di bidang pengadaan barang/jasa
Pemerintah;

b. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaannya; dan

c. Pembinaan dan pengembangan sistem informasi
serta pengawasan penyelenggaraan pengadaan

barang/jasa Pemerintah secara elektronik.

19. Perancang Kebijakan Pengadaan Barang dan Jasa
a. Penyiapan  perumusan kebijakan urusan
perencanaan dan pembinaan dalam proses
pengadaan barang dan jasa;
b. Pengoordinasian pelayanan administrasi urusan
perencanaan dan pembinaan dalam proses

pengadaan barang dan jasa;



C.

Pengendalian dan evaluasi kebijakan urusan
perencanaan dan pembinaan dalam proses
pengadaan barang dan jasa; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh

atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

20. Pengawas Barang Beredar dan Jasa

21,

a.

Menyusun rencana program Kkegiatan seksi
pengawasan barang beredar dan Jasa;
Memberikan petunjuk dan arahan pelaksanaan
kegiatan pengawasan barang beredar dan jasa;
Mendelegasikan tugas dan kewenangan kepada
Pengawasan Barang Beredar Dan Jasa ;
Melaksanakan penyidikan yang berkaitan dengan
Pengawasan Barang Beredar Dan Jasa; dan
Mengkoordinasikan dan mengendalikan
pelaksanakan kegiatan pada Pengawasan Barang

Beredar Dan Jasa.

Penyusun Bahan Bantuan Hukum

a.

Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi
pelaksanaan tugas dinas daerah dan lembaga
teknis daerah dibidang hukum dan perundang-
undangan;

Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi
perumusan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati
dan Keputusan Bupati,

Menyiapkan bahan dan melaksanaan penelaahan
peraturan perundang-undangan;

Menyiapkan bahan dan melaksankan pengelolaan
dokumentasi hukum, penyebarluasan dan
penyuluhan produk-produk hukum;

Menyiapkan bahan pertimbagan dan bantuan
hukum kepada semua unsur pemerintah daerah;
dan

Menyiapakn bahan koordinasi dan melaksanakan

kegiatan di bidang bantuan hukum.



22. Pengelola Rencana Pemerintahan

23.

24.

a.

Menyusun rencana operasional bidang
penyelenggaraan pembinaan kecamatan dan
kelurahan;

Menyusun rencana kinerja dan penetapan kinerja
bidang pembinaan kecamatan dan kelurahan;
Menyusun kebijakan pengelolaan administrasi
kecamatan dan kelurahan;

Menyusun kebijakan pengelolaan keuangan dan
aset kecamatan dan kelurahan; dan

Menyusun kebijakan dan fasilitasi pembentukan,

kecamatan dan kelurahan

Pengelola Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah

a.
b.

Menyiapkan bahan data pemerintahan;
Menyiapkan bahan koordinasi administrasi
Pemerintahan; dan

Menyiapkan Bahan Penyusunan  laporan

administrasi Pemerintahan.

Pengelola Kekayaan Desa dan Administrasi Desa

a.

Menyusun rencana operasional bidang
penyelenggaraan pembinaan kecamatan dan
kelurahan;

Menyusun rencana kinerja dan penetapan kinerja
bidang pembinaan kecamatan dan kelurahan;
Menyusun kebijakan pengelolaan administrasi
kecamatan dan kelurahan;

Menyusun kebijakan pengelolaan keuangan dan
aset kecamatan dan kelurahan; dan

Menyusun kebijakan dan fasilitasi pembentukan,

kecamatan dan kelurahan.

25. Pengelola Sarana dan Prasarana Sumber Daya Alam

a.

Mengumpulkan dan mengolah basis data dalam
lingkup Subbagian Sarana Perekonomian sebagai

bahan penyusunan rencana kegiatan;



26.

27.

28.

b.

Menyiapkan bahan, melaksanakan evaluasi dan
fasilitasi serta pendampingan terhadap usaha
pengrajin dalam kegiatan Dewan Kerajinan
Nasional Daerah (DEKRANASDA);

Menyiapkan bahan evaluasi, fasilitasi dan
koordinasi upaya-upaya pengendalian harga
pasar kebutuhan pokok masyarakat; dan
Menyiapkan bahan evaluasi, fasilitasi dan
koordinasi pemberdayaan pegadang kaki lima dan

pelaku usaha sektor informal lainnya.

Pengelola surat masuk

a.
b.

Menyusun rencana kegiatan Bagian Umum;
Melaksanakan pelayanan administrasi
kepegawaian;

Melaksanakan pengelolaan surat-menyurat, sandi
dan telekomunikasi, kearsipan, dan administrasi
umum; dan

Melaksanakan pelayanan administratif dan
fungsional Sekretariat Daerah.

Pengelola Perjalanan Dinas

a.

Melaksanakan pengendalian, pembinaan dan
penatausahaan perjalanan dinas di lingkungan
Sekretariat Daerah;

Melaksanakan pengendalian dan pelaksanaan
norma, standar, pedoman, dan petunjuk
operasional di bidang umum,;

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan
pelaporan kegiatan Bagian Umum; dan
Melaksanakan tugas lain yang diberikan Asisten
Administrasi Umum sesuai dengan lingkup tugas

dan fungsinya.

Pengelola LPSE

a.

b.

Melakukan pengelolaan seluruh sistem informasi
pengadaan barang/jasa, termasuk akun
pengguna SPSE dan infrastrukturnya;

Melakukan pelayanan pengadaan barang/jasa

pemerintah secara elektronik;



C.

d.

Melakukan fasilitasi pelaksanaan registrasi dan
verifikasi pengguna seluruh sistem informasi
pengadaan barang/jasa;

Melakukan identifikasi kebutuhan pengembangan
sistem informasi; dan

Melakukan pengembangan sistem informasi yang

dibutuhkan oleh Bagian Pengadaan Barang/Jasa.

29. Pengelola Pengaduan Publik

a. Mengumpulkan, mengompilasi dan mengolah

C.

d.

data/informasi baik secara manual dan atau
berbasis teknologi dan informasi serta
menginventarisasi permasalahan dan
pemecahannya agar sebagai bahan kebijakan/
keputusan atasan dan perbaikan kinerja sesuai

bidang tugasnya;

Melaksanakan dan memfasilitasi pengembangan
ketatalaksanaan, dokumen pelaksanaan
penyelenggaraan pelayanan publik dan kinerja
pelayanan publik lainnya sesuai peraturan dan
ketentuan yang berlaku;

Memfasilitasi dan memberikan bimbingan teknis
dan suluhan/yang berkaitan dengan bidang
tugasnya; dan

Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan
mengevaluasi bawahan sesuai ketentuan yang
berlaku agar pelaksanaan tugas dapat berjalan

lancar.

30. Pengelola Data Kelembagaan

a.

b.

Menyusun program Kkegiatan Sub Bagian
Kelembagaan sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku serta sumber
data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan
kegiatan;

Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian

permasalahan dan  peraturan  perundang-



31.

32.

33.

undangan agar pelaksanaan tugas selesai dengan
ketentuan yang berlaku; dan

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan
bidang tugasnya dan memberi petunjuk/arahan
baksecara lisan maupun tertulis guna kelancaran

pelaksanaan tugas.

Pengelola Data

a.

Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis
di Bidang Kelembagaan, Pendayagunaan Aparatur
Negara,

Melaksanakan kegiatan pembinaan kelembagaan
perangkat daerah;

Mengumpulkan bahan perumusan tentang tugas
pokok, fungsi, uraian tugas, dan kerja organisasi
perangkat daerah sesuai dengan perundang-
undangan yang berlaku; dan

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai
prestasi kerja melaksanakan tugas bawahan
secara berkala melalui sistem penilaian yang

tersedia sebagai cerminan penampilan kerja.

Pengelola Kepegawaian

a.

Menyusun program kegiatan Bagian
Kepegawaian berdasarkan evaluasi kegiatan
tahun lalu sesuia dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku serta sumber data yang
tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian
permasalahan dan  peraturan  perundang-
undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku; dan

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan
bidang tugasnya, dan memberi petunjuk/arahan
baik secara lisan maupun tertulis guna

kelancaran pelaksanaan tugas.

Penyusun Bahan Pembinaan Musabagah

a.

Melaksanakan bimbingan dan pelayanan di

bidang pengembangan jalinan kemitraan dan



ukhuwah Islamiyah berdasarkan sasaran, dan
melaksanakan bimbingan dan pelayanan di
bidang penyusunan bahan pembinaan
penyelenggaraan publikasi dakwah dan  Hari
Besar Islam serta kegiatan yang ditetapkan oleh
Kepala Kanwil Kementerian Agama Kabupaten
Buton Utara.

b. Pengumpulan, pengolahan, dan analisis data di
bidang kemitraan dan ukhuwah Islamiyah;

c. Pelaksanaan bimbingan dan pelayanan di bidang
inventarisasi dan pendataan kemitraan umat,
kemitraan ukhuwah Islamiyah; dan

d. Pelaksanaan bimbingan dan pelayanan di bidang
kemitraan dan pengembangan kerjasama dalam
bentuk program aksi dan pembentukan jaringan
serta  koordinasi kerukunan antar umat

beragama.

34. Penyusun Bahan Pembinaan Qori' dan Hafidz

a. Pengumpulan, pengolahan, dan analisis data di
bidang kemitraan dan ukhuwah Islamiyah;

b. Melaksanakan bimbingan dan pelayanan di
bidang pengembangan jalinan kemitraan dan
ukhuwah Islamiyah berdasarkan sasaran, dan
melaksanakan bimbingan dan pelayanan di
bidang penyusunan bahan pembinaan
penyelenggaraan publikasi dakwah dan  Hari
Besar Islam serta kegiatan yang ditetapkan oleh
Kepala Kanwil Kementerian Agama Kabupaten
Buton Utara,;

c. Pelaksanaan bimbingan dan pelayanan di bidang
inventarisasi dan pendataan kemitraan umat,
kemitraan ukhuwah Islamiyah; dan

d. Pelaksanaan bimbingan dan pelayanan di bidang
kemitraan dan pengembangan kerjasama dalam
bentuk program aksi dan pembentukan jaringan
serta  koordinasi kerukunan antar umat

beragama.



35.

36.

37.

38.

Penyusun bahan Pembinaan Seni Keagamaan

a.

Pengumpulan dan pengolahan data serta
penyiapan bahan penyusunan pedoman dan
petunjuk teknis pembinaan di bidang pendidikan
dan seni keagamaan;

Pengumpulan bahan dan melakukan analisa data
sebagai bahan penyusunan petunjuk teknis dan
pedoman penyelenggaraan evaluasi pelaksanaan
dibidang pendidikan dan seni keagamaan;
Pengkoordinasian dan fasilitas penyelenggaraan
kegiatan di bidang pendidikan dan seni
keagamaan; dan

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Bagian Kesra.

Pranata Tekhnologi Informasi Komputer

a.

Melakukan kegiatan pelayanan administrasi dan
penyusunan laporan pengelolaan teknologi
informasi komputer; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis

maupun lisan.

Penyusun Bahan Pembinaan Keagamaan

a.

Pengumpulan dan pengolahan data serta
penyiapan bahan penyusunan pedoman dan
petunjuk teknis pembinaan serta koordinasi
dibidang ritual dan keagamaan;

Penyusunan rencana dan program Kkerja serta
koordinasi pembinaan mental spiritual dibidang
ritual dan keagamaan termasuk urusan haji; dan
Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Bagian Kesejahteraan.

Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan

Perlengkapan

a.

Merencanakan  kebutuhan  peralatan  serta
perlengkapan rumah jabatan dan melakukan
pemeliharaan peralatan perlengkapan rumah

jabatan;



39.

b. Memelihara kebersihan, keamanan, dan
ketertiban, kenyamanan, dan keserasian rumah
jabatan bupati, wakil bupati, dan sekretaris
Daerah;

c. Menyiapkan dan pemeliharaan kendaraan bupati
dan wakil bupati serta kendaraan dinas
operasional lainnya agar setiap saat siap untuk
dipergunakan serta mendistribusikan kebutuhan
bahan bakarnya;

d. Pengumpulan data dan informasi yang
berhubungan dengan penataan dan evaluasi
kelembagaan perangkat daerah; dan

e. Penyiapan bahan dalam rangka evaluasi susunan

organisasi dan tata kerja perangkat daerah.

Pengadministrasi Hukum

a. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan
petunjuk teknis di bidang penyusunan produk
hukum daerah yang terdiri dari Peraturan
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan
produk hukum daerah lainnya;

b. Pengumpulan bahan perumusan penyusunan
produk hukum daerah yang terdiri dari Peraturan
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan
produk hukum daerah lainnya;

c. Penyusunan rancangan produk hukum daerah
yang terdiri dari Peraturan Daerah, Peraturan
Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum
daerah lainnya;

d. Pelaksanaan asistensi penyusunan produk
hukum daerah yang terdiri dari Peraturan
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan
produk hukum daerah lainnya,;

e. Pelaksanaan fasilitasi penetapan produk hukum
daerah yang terdiri dari Peraturan Daerah,
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk
hukum daerah lainnya; dan



f.

Pelaksanaan penyiapan rancangan Peraturan
Daerah yang akan disampaikan kepada Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD).

40. Pengadministrasi Akses Permodalan

a.

b.

C.

d.

Menyusun rencana Sub Bagian Pengembangan
Ekonomi sesuai dengan rencana kerja Sekretariat
Daerah,

Mengumpulkan, menganalisis, mengolah
data/bahan, merumuskan kebijakan dan
menyusun petunjuk teknis serta memantau
perkembangan kegiatan perekonomian,
perusahaan daerah, perbankan dan penyertaan
modal,;

Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait
dalam rangka penyelesaian kegiatan perumusan
kebijakan dan pembinaan administrasi di bidang
perekonomian, perusahaan daerah, perbankan
dan penyertaan modal; dan

Meningkatkan dan atau mendorong kegiatan-
kegiatan pendukung perekonomian, perbankan
dan  penyertaan modal dalam = menuju
Kesejahteraan Rakyat.

41. Pengadministrasi LPSE

a.

Melakukan pelayanan informasi pengadaan
barang/jasa pemerintah kepada masyarakat
luas;

Melakukan pengelolaan informasi kontrak;
Melakukan percepatan pelaksanaan reformasi
birokrasi pemerintah daerah dan manajemen
perubahan lingkup Bagian Pengadaan Barang
dan Jasa sesuai aturan yang berlaku untuk
mewujudkan Pemerintah yang baik, bersih dan
melayani;

Melakukan pengelolaan informasi manajemen
barang/jasa hasil pengadaan, dan; dan
Melaksanakan  tugas dukungan  terhadap

penyelenggaraan Pemerintah Daerah.



42.

43.

44,

45.

Pengadministrasi Umum

a.

Pengumpulan bahan penyusunan pedoman dan
petunjuk pembinaan serta koordinasi di bidang
kesejahteraan sosial;

Pengumpulan bahan koordinasi dan penyusunan
Program Tahunan Bagian Kesra Kabupaten Blitar;
Pengimpunan bahan koordinasi dan fasilitasi
pelaksanaan pengendalian dan pengawasan
pengumpulan serta penyaluran bantuan sosial;
dan

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Bagian Kesejahteraan.

Pengadministrasi Kepegawaian

a.

Pengolahan data dan informasi yang
berhubungan denga bidang kepegawaian lingkup
Sekretariat Daerah;

Merekapitulasi daftar kehadiran pegawai dan
laporan kepegawaian lainnya lingkup Sekretariat
Daerah;

Pelaksanaan monitoring, evaluasi, pengawasan
dan pengendalian pelaksanaan program dan
kegiatan; dan

Penyusunan laporan hasli pelaksanaan tugas dan
memberi saran pertimbangan kepada atasan

sesuai bidang tugasnya.

Analis Protokol

a.

untuk melaksanakan penyusunan pedoman dan
petunjuk teknis pembinaan dalam rangka
koordinasi; dan

kelancaran urusan Pemerintahan berkaitan
dengan hubungan masyarakat, Pemberitaan,
Informasi, Dokumentasi serta mengatur Kegiatan

Keprotokoleran.

Pramu Bakti

a. Memberikan pelayanan administrasi dalam tugas

kedinasan, memfasilitasi; dan



KETIGA

b. Melakukan registrasi terhadap setiap tamu serta
mengatur dan menata setiap peralatan atau

perlengkapan yang ada dalam ruangan.

46. Juru Kamera (Camera Person)
a. Bertanggung jawab atas semua aspek teknis
pengambilan dan perekaman gambar; dan

b. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan.

47. Pramu Kebersihan (Cleaning Service)
a. Menjaga kebersihan serta merawat berbagai
peralatan; dan
b. Membersihkan seluruh perlengkapan baik
diruangan maupun di halaman  Kantor
Sekretariat Daerah.

48. Pengemudi
a. Mengemudikan dan memelihara kendaraan dinas
Bupati Buton Utara, Wakil Bupati Buton Utara,
Sekretaris Daerah, Staf Ahli Bupati dan Para
Asisten sesuai dengan peruntukannya dan
penggunaannya; dan

b. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan.

49. Keahlian Khusus (Tenaga Mesin/Mekanik, Tenaga
Kelistrikan, Tenaga Sound System/Band, dan Tenaga
Pertukangan Umum)

a. Melaksanakan kegiatan pemeliharaan; dan

b. Menguji serta memodifikasi, memperbaiki atau
mengganti instalasi, sistem dan peralatan lingkup
Sekretariat Daerah.

B. Kewajiban :
Melaksanakan pekerjaan dengan penuh tanggungjawab
dan mematuhi segala ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.
Dalam melaksanakan tugas dan kewajiban sebagaimana
dimaksud Diktum KEDUA, pegawai kontrak berhak
menerima jasa kerja yang dapat dibayarkan dengan
ketentuan tingkat kehadiran paling kurang 80% (delapan

puluh persen) setiap bulannya.



KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

Tembusan :

U S ol

Arsip.

Sebagai tindak lanjut dari Keputusan ini, akan dituangkan
dalam bentuk Perjanjian Kerja antara Pegawai Kontrak
dengan Perangkat Daerah terkait.

Semua pengeluaran keuangan yang berhubungan dengan
pelaksanaan keputusan ini dibebankan pada Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) melalui Dokumen
Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah
(DPA-SKPD) Sekretariat Daerah Tahun Anggaran 2022.
Keputusan Bupati ini mulai berlaku pada
tanggal ditetapkan dan berlaku surut terhitung mulai
tanggal 3 Januari 2022, dengan ketentuan bahwa apabila
terdapat kekeliruan dalam penetapannya, akan dilakukan

perubahan dan/atau perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Buranga
pada tanggal 23 -5 - 2022

BUPATI BUTON UTARA,

‘%,

MUH. RIDW'mAKARIAH

Sekretaris Daerah di Buranga;

Inspektur Daerah di Buranga;

Kepala Badan Kepegawaian dan PSDM di Buranga;
Kepala Badan Keuangan Daerah di Buranga;
Pegawai Kontrak yang bersangkutan;
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