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PENJABARAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN RINCIAN TUGAS

JABATAN STRUKTURAL DI LINGKUNGAN 

DINAS PENDAPATAN DAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAERAH
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA DINAS PENDAPATAN DAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAERAH

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah mempunyai tugas pokok membantu Walikota dalam melaksanakan kegiatan pengelolaan keuangan daerah yang meliputi perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan, pertanggungjawaban, dan pengawasan keuangan daerah.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah mempunyai fungsi :

a. Perumusan rencana dan kebijakan teknis di bidang pendapatan dan pengelolaan keuangan daerah.

b. Pengkoordinasian dan pengarahan dalam penyusunan program, pengelolaan keuangan serta urusan umum dan kepegawaian dinas.

c. Pelaksanaan tugas pokok sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

d. Pengendalian dan pembinaan terhadap pelaksanaan operasional di lingkup tugasnya.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Merumuskan visi dan misi serta menetapkan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah.

3.2. Merumuskan kebijakan teknis di bidang pendapatan dan pengelolaan keuangan daerah yang meliputi pendapatan asli daerah, perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan, anggaran, pembelanjaan serta akuntansi.

3.3. Mengkoordinir dan mengarahkan pengelolaan keuangan serta urusan umum dan kepegawaian dinas.

3.4. Mengkoordinir, mengawasi dan mengendalikan program dan kegiatan pada sekretariat dan bidang-bidang di bawahnya.
3.5. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan pembinaan bidang pendapatan dan pengelolaan keuangan daerah yang meliputi pendapatan asli daerah, perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan, anggaran, pembelanjaan serta akuntansi.
3.6. Melaksanakan kewenangan yang diamanatkan oleh peraturan perundang-undangan di bidang pengelolaan keuangan daerah.

3.7. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan Pendapatan Asli Daerah, perimbangan dan lain-lain pendapatan dan pembiayaan.
3.8. Mengkoordinir pelaksanaan pemungutan pajak daerah dan mengkooordinasikan  pendapatan asli daerah selain pajak daerah dengan SKPD terkait.
3.9. Mengkoordinir pelaksanaan pembantuan pendataan obyek dan subyek Pajak Bumi dan Bangunan (PBB), Melaksanakan penyampaian Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) PBB, Surat Tagihan Pajak (STP) PBB serta sarana administrasi PBB lainnya yang dilaksanakan oleh Direktorat Jenderal Pajak/Direktorat PBB.

3.10. Mengkoordinir dan melaksanakan pengelolaan penetapan APBD dan perubahan APBD mulai dari perencanaan, penyusunan dan pengendalian APBD.

3.11. Menyusun kebijakan dan pedoman pelaksanaan APBD serta melaksanakan fungsi Bendahara Umum daerah (BUD).

3.12. Menunjuk pejabat di lingkungannya selaku Kuasa BUD.

3.13. Mengkoordinir pelaksanaan pembukuan penerimaan dan pengeluaran kas daerah, penyusunan laporan serta pelaksanaan pembayaran gaji dan tunjangan lainnya bagi PNS.

3.14. Mengkoordinir pelaksanaan analisa dan penyusunan laporan serta pengembangan akuntansi.

3.15. Mengkoordinir dan bertanggung jawab atas proses pengadaaan barang/jasa di lingkup dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.16. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.

3.17. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan pertimbangan sesuai bidangnya.

3.18. Melaksanakan tertib administrasi dan pelaporan.

3.19. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1. NAMA JABATAN
:
SEKRETARIS

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Sekretaris mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah dalam penyusunan program, pengelolaan keuangan serta urusan umum dan kepegawaian di lingkungan Dinas.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Sekretaris Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah mempunyai fungsi :

a. Pengkoordinasian bidang-bidang dalam rangka penyusunan rencana strategis, program dan kegiatan serta penyusunan laporan tahunan dinas.

b. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan di lingkungan sekretariat.

c. Pelaksanaan pengelolaan urusan keuangan, umum dan kepegawaian dinas.

d. Pelayanan administrasi kepada seluruh satuan organisasi di lingkungan dinas.
e. Pengawasan dan pengendalian program dan kegiatan Sekretariat.
3. RINCIAN TUGAS :




3.1. Mengkoordinir penyusunan rencana strategis dinas.

3.2. Mengkoordinir penyusunan program dan kegiatan tahunan dinas. 

3.3. Mengkoordinir penyusunan rencana kerja anggaran dan dokumen pelaksanaan anggaran dinas.

3.4. Menyusun rencana program dan kegiatan di lingkungan sekretariat. 

3.5. Memberikan pelayanan teknis administratif kepada seluruh satuan organisasi di lingkungan dinas.

3.6. Melaksanakan pengelolaan urusan keuangan di lingkungan dinas.

3.7. Melaksanakan urusan umum, kerumahtanggaan, perlengkapan dan tertib administrasi barang-barang inventaris dinas.

3.8. Melaksanakan urusan administrasi kepegawaian di lingkungan dinas.

3.9. Membantu atasan dalam melaksanakan pengawasan dan pengendalian program dan kegiatan dinas.

3.10. Mengawasi dan mengendalikan program dan kegiatan di lingkungan Sekretariat.
3.11. Membantu atasan dalam mengkoordinir proses pengadaan barang/jasa di lingkup dinas.

3.12. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan. 

3.13. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.14. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan-laporan pelaksanaan kegiatan dinas. 

3.15. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Sub Bagian Program mempunyai tugas pokok membantu Sekretaris dalam melaksanakan kegiatan penyusunan rencana program, evaluasi program kerja dan pelaksanaannya. 

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Sub Bagian Penyusunan Program mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian Program.

b. Pengkoordinasian penyusunan rencana program dan kegiatan dinas.
c. Pengkoordinasian penyusunan laporan kinerja dinas.
d. Pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Program.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Program.

3.2. Menyiapkan bahan penyusunan rencana strategis dinas.

3.3. Membantu atasan dalam mengkoordinir penyusunan program dan kegiatan tahunan dinas.

3.4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja anggaran dan dokumen pelaksanaan anggaran bekerjasama dengan Sub Bagian Keuangan.

3.5. Membantu atasan dalam menyusun laporan kinerja  dinas bekerjasama dengan Sub Bagian Keuangan.

3.6. Membantu atasan dalam menyusun laporan akuntabilitas dinas.

3.7. Menyiapkan bahan dalam rangka pengawasan dan pengendalian program dan kegiatan dinas.

3.8. Melaksanakan kegiatan lain pada Sub Bagian Program.

3.9. Mengkoordinasikan dan melaksanakan evaluasi program dan kegiatan pada dinas.

3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Penyusunan Program.  

3.13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN 

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI :

Kepala Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas pokok membantu Sekretaris dalam melaksanakan urusan keuangan di lingkungan dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Sub Bagian Keuangan  mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian Keuangan.

b. Pelaksanaan administrasi keuangan dinas.

c. Pengkoordinasian pelaksanaan pengelolaan keuangan dinas.

d. Pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Keuangan.

3.2. Menyiapkan bahan sebagai masukan dalam penyusunan rencana kerja anggaran.
3.3. Mengkoordinasikan penyusunan laporan realisasi semester dan prognosis tahun berjalan.

3.4. Membantu atasan dalam mengkoordinasikan urusan perbendaharaan, pembukuan dan penyusunan neraca dinas.

3.5. Membantu atasan dalam mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan tertib administrasi pertanggungjawaban keuangan dinas.

3.6. Membantu atasan dalam mengkoordinasikan pelaksanaan akuntansi anggaran dinas.

3.7. Melaksanakan verifikasi kelengkapan dokumen pencairan dana dan pertanggungjawaban penggunaan anggaran.
3.8. Melaksanakan pembayaran kebutuhan pelaksanaan kegiatan pada Dinas.

3.9. Melaksanakan kegiatan lain pada Sub Bagian Keuangan.

3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Keuangan.

3.13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas pokok membantu Sekretaris dalam melaksanakan kegiatan surat menyurat, kearsipan, rumah tangga, perlengkapan serta administrasi kepegawaian di lingkungan dinas.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan urusan umum dan kepegawaian.

c. Pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.

3.2. Melaksanakan urusan kearsipan dan pengagendaan surat menyurat baik surat masuk maupun surat keluar.

3.3. Melaksanakan urusan perlengkapan dan urusan rumah tangga dinas, termasuk perjalanan dinas.

3.4. Melaksanakan administrasi dan pengelolaan inventaris/barang dinas (rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, pemeliharaan dan pelaporan).

3.5. Mempersiapkan pelaksanaan  kegiatan protokoler.

3.6. Melaksanakan urusan pengelolaan administrasi kepegawaian di lingkungan dinas, mempersiapkan rencana kebutuhan pegawai dan usulan mutasi pegawai, pemberhentian serta pensiun pegawai di lingkungan dinas.

3.7. Mempersiapkan usulan kenaikan gaji berkala dan kenaikan pangkat pegawai di lingkungan dinas.

3.8. Membuat daftar urut kepangkatan, cuti dan absen pegawai.

3.9. Melaksanakan pengurusan kartu kepegawaian antara lain KARPEG, KARIS, KARSU dan TASPEN.

3.10. Melaksanakan kegiatan lain pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.

3.11. Menyiapkan bahan dalam proses pengadaan barang/jasa di lingkup dinas.

3.12. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.13. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.14. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.

3.15. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.  NAMA JABATAN
:
KEPALA BIDANG PENDAPATAN ASLI DAERAH
2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Bidang Pendapatan Asli Daerah mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah dalam bidang pendapatan asli daerah.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Bidang Pendapatan Asli Daerah mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Bidang Pendapatan Asli Daerah.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang pendapatan asli daerah.
c. Pelaksanaan kegiatan Bidang Pendapatan Asli Daerah.
d. Pembinaan dan pengendalian program dan kegiatan Bidang Pendapatan Asli Daerah.

3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Bidang Pendapatan Asli Daerah.
3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pendapatan asli daerah.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data bidang pendapatan asli daerah.
3.4. Mengkoordinir pendaftaran, pendataan dan penetapan pajak daerah.

3.5. Mengkoordinir pelaksanaan pemungutan pajak daerah dan mengkoordinasikan pendapatan asli daerah lainnya dengan SKPD penghasil.
3.6. Mengendalikan pengelolaan pendapatan asli daerah.
3.7. Mengkoordinasikan penyusunan rencana dan penetapan jumlah Pendapatan Asli Daerah baik yang bersumber dari pajak daerah, retribusi daerah dan lain-lain pendapatan asli daerah yang sah.
3.8. Menyiapkan naskah rancangan peraturan daerah dan keputusan Walikota, menghimpun peraturan perundang-undangan dan mengadakan penyuluhan yang berkaitan dengan Pendapatan.
3.9. Mengkoordinir pelaksanaan urusan keberatan, angsuran dan penagihan.
3.10. Melaksanakan kegiatan intensifikasi dan ekstensifikasi di bidang Pendapatan Asli Daerah.

3.11. Melaksanakan rapat koordinasi secara periodik dengan instansi terkait dalam rangka pengendalian capaian target PAD.

3.12. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.14. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Bidang Pendapatan Asli Daerah.
3.15. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PENDAFTARAN, PENDATAAN, DAN  PENETAPAN 

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pendapatan Asli Daerah dalam sub bidang Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pendaftaran, Pendataan, dan Penetapan. 

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pendaftaran, pendataan, penetapan pajak daerah.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang berhubungan dengan pendaftaran, pendataan, penetapan pajak daerah.

3.4. Melaksanakan pendaftaran dan pendataan subjek dan obyek pajak daerah.

3.5. Melaksanakan perhitungan dan penetapan besarnya pajak daerah. 
3.6. Menyiapkan dan menyusun rancangan produk hukum daerah yang berkaitan dengan pendapatan asli daerah. 
3.7. Menghimpun peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan pendapatan daerah.

3.8. Melaksanakan penyuluhan terhadap wajib pajak daerah.

3.9. Melaksanakan tukar menukar informasi dengan daerah lain berkaitan dengan peningkatan pendapatan daerah.

3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pendaftaran, Pendataan, dan Penetapan.

3.12. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PAJAK DAERAH, RETRIBUSI DAERAH, KEKAYAAN DAERAH YANG DIPISAHKAN DAN LAIN-LAIN PENDAPATAN ASLI DAERAH YANG SAH 

2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang sah mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pendapatan Asli Daerah (PAD) dalam pemungutan pajak daerah, pengkoordinasian dan pengendalian retribusi daerah, kekayaan daerah yang dipisahkan dan lain-lain pendapatan asli daerah yang sah. 
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah.

c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah. 

3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah.
3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pajak daerah, retribusi daerah, kekayaan daerah yang dipisahkan dan lain-lain pendapatan asli daerah yang sah.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan pajak daerah, retribusi daerah, kekayaan daerah yang dipisahkan dan lain-lain pendapatan asli daerah yang sah.
3.4. Mendistribusikan Surat Ketetapan Pajak daerah (SKPD) dan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD)

3.5. Melaksanakan pemungutan pajak daerah dan mengkoordinasikan pendapatan asli daerah lainnya dengan SKPD penghasil sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.6. Membantu atasan dalam mengendalikan capaian target PAD secara periodik.
3.7. Menyusun laporan evaluasi dan pengembangan di bidang pajak dan retribusi, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang sah.

3.8. Mengadakan penyuluhan yang berkaitan dengan pendapatan asli daerah.

3.9. Melaksanakan pemantauan dan pengawasan terhadap kinerja pemungut pajak daerah.
3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Kekayaan Daerah yang dipisahkan dan Lain-lain Pendapatan Asli Daerah yang Sah.
3.12. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI KEBERATAN, ANGSURAN DAN PENAGIHAN
2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI 
:

Kepala Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pendapatan Asli Daerah dalam sub bidang keberatan, angsuran dan penagihan.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan.
3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis yang berhubungan dengan keberatan, angsuran dan penagihan.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan keberatan, angsuran dan penagihan.
3.4. Melaksanakan pelayanan terhadap permohonan keberatan dan banding atas ketetapan pajak daerah.
3.5. Melaksanakan inventarisasi atas tunggakan pajak daerah yang terutang. 
3.6. Menghitung besarnya angsuran atas permohonan wajib pajak. 
3.7. Melaksanakan kegiatan penagihan pajak daerah yang telah lewat dan jatuh tempo.
3.8. Mencatat dan melaporkan hasil penagihan dan angsuran kepada atasan.

3.9. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Keberatan, Angsuran dan Penagihan.

3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA BIDANG PERIMBANGAN, LAIN-LAIN PENDAPATAN DAN PEMBIAYAAN 

2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan  Keuangan Daerah dalam bidang perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan.

c. Pelaksanaan kegiatan Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan.
d. Pembinaan dan pengendalian program dan kegiatan Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis bidang perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan bidang perimbangan, lain-lain pendapatan dan pembiayaan.
3.4. Melaksanakan penatausahaan dana perimbangan dan pendapatan lain yang sah.

3.5. Melaksanakan koordinasi dengan SKPD terkait dalam pemungutan, penagihan dan pengendalian Pajak Bumi dan Bangunan (PBB).
3.6. Melaksanakan pencairan Dana Alokasi Umum (DAU) dan perimbangan lainnya.
3.7. Mempersiapkan laporan realisasi penerimaan dan penggunaan dana-dana dari pemerintah atasan.
3.8. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan.
3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PENERIMAAN PERIMBANGAN DAN LAIN-LAIN PENDAPATAN
2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan dalam sub bidang penerimaan perimbangan dan lain-lain pendapatan. 
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis yang berhubungan dengan penerimaan perimbangan dan lain-lain pendapatan.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang berhubungan dengan penerimaan perimbangan dan lain-lain pendapatan.

3.4. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam rangka kelancaran proses pencairan/penarikan transfer ke daerah baik dari dana perimbangan maupun pendapatan dari dana lain yang sah.

3.5. Menyiapkan pencairan untuk dana yang ditarik beserta lampiran untuk bagi hasil dari provinsi maupun bantuan lainnya.

3.6. Menyiapkan dokumen-dokumen pencairan/transfer ke daerah.

3.7. Melaksanakan administrasi dan pengelolaan dana perimbangan.

3.8. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.9. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Penerimaan Perimbangan dan Lain-lain Pendapatan.
3.10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PEMUNGUTAN DAN PENAGIHAN PAJAK BUMI DAN BANGUNAN. 

2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan mempunyai tugas pokok membantu Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan dalam mengumpulkan dalam melaksanakan kegiatan pemungutan dan penagihan pajak bumi dan bangunan.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan.

c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan. 
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pelayanan pemungutan dan penagihan pajak bumi dan bangunan.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan pemungutan dan penagihan pajak bumi dan bangunan.

3.4. Mengumpulkan dan mengolah data sumber pendapatan lainnya dan sumber penerimaan dari Pajak Bumi dan Bangunan dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan.

3.5. Mendistribusikan Surat Pemberitahuan Pajak Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan (SPPT-PBB).

3.6. Melaksanakan pungutan pendapatan lainnya, Pajak Bumi dan Bangunan  (PBB) sesuai dengan peraturan yang berlaku.

3.7. Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan menyusun laporan realisasi pendapatan lainnya, Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) serta Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan.

3.8. Melaksanakan penyuluhan  terhadap Wajib Pajak Bumi dan Bangunan serta Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan.

3.9. Menghimpun peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Pajak Bumi dan Bangunan serta Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan (BPHTP).

3.10. Membantu melakukan pendataan subyek pajak dan objek Pajak Bumi dan Bangunan yang dilaksanakan oleh kantor Pelayanan Pajak Bumi dan Bangunan.

3.11. Melaksanakan penagihan Pajak Bumi dan Bangunan yang telah lewat jatuh tempo.

3.12. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.13. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pemungutan dan Penagihan Pajak Bumi dan Bangunan.
3.14. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan. 
1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PEMBIAYAAN

2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi pembiayaan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Perimbangan, Lain-lain Pendapatan dan Pembiayaan dalam sub bidang pembiayaan.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi pembiayaan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pembiayaan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pembiayaan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pembiayaan.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pembiayaan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan pembiayaan.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang berhubungan dengan  pembiayaan.

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan lintas program serta mengatur alokasi sumberdaya dalam rangka penyelenggaraan pembiayaan.

3.5. Membantu atasan dalam merencanakan penerimaan dan kegiatan yang bersumber dari pembiayaan.
3.6. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.7. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pembiayaan.
3.8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

1. NAMA JABATAN
:
KEPALA BIDANG ANGGARAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Bidang Anggaran mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah dalam bidang anggaran.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Bidang Anggaran mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Bidang Anggaran.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang anggaran.
c. Pelaksanaan kegiatan Bidang Anggaran.
d. Pembinaan dan pengendalian program dan kegiatan Bidang Anggaran.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Bidang Anggaran.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis bidang anggaran.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data bidang anggaran.
3.4. Menyiapkan dokumen Kebijakan Umum Anggaran (KUA), Pagu dan Plafon Anggaran Sementara (PPAS) APBD dan PPAS Perubahan APBD.

3.5. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyiapan dan penyusunan rancangan APBD dan rancangan Perubahan APBD.

3.6. Mengkoordinasikan penyiapan bahan penyusunan Rancangan Peraturan Daerah (Raperda) APBD dan Perubahan APBD, serta Rancangan Peraturan Walikota tentang Penjabaran APBD dan Perubahan APBD.

3.7. Menyusun bahan pembahasan RAPBD dengan tim anggaran eksekutif dan legislatif.
3.8. Mengumpulkan data sebagai bahan nota keuangan dalam penyusunan RAPBD dan perubahan APBD.
3.9. Menyusun pedoman teknis administratif dalam pelaksanaan APBD, meliputi Rancangan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) SKPD, Rancangan Dokumen Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA) SKPD dan Rancangan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Lanjutan (DPAL) SKPD.
3.10. Mengkoordinasikan penelitian dan verifikasi Rencana anggaran satuan kinerja, meliputi DPA, DPPA dan DPAL yang diajukan oleh Satuan Kerja Perangkat Daerah bersama dengan Tim Anggaran.
3.11. Mengkoordinasikan penyiapan bahan untuk persetujuan dan pengesahan DPA, DPPA dan DPAL SKPD.
3.12. Melakukan pengendalian pelaksanaan APBD.
3.13. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.15. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Bidang Anggaran.

3.16. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PERENCANAAN ANGGARAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Perencanaan Anggaran mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Anggaran dalam sub bidang perencanaan anggaran.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Perencanaan Anggaran mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Perencanaan Anggaran.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Perencanaan Anggaran.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Perencanaan Anggaran.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Perencanaan Anggaran.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis perencanaan anggaran.
3.3. Melaksanakan pembinaan, pengendalian dan pengembangan yang berhubungan dengan perencanaan anggaran.

3.4. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang berhubungan dengan perencanaan anggaran. 

3.5. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penyusunan rancangan Kebijakan Umum APBD (KUA) rancangan Kebijakan Umum Perubahan APBD.

3.6. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penyusunan rancangan Prioritas dan Plafon Anggaran Sementara (PPAS) APBD dan rancangan Prioritas dan Plafon Anggaran Sementara (PPAS) APBD Perubahan APBD.

3.7. Menyiapkan dan mengolah data serta informasi yang berhubungan dengan bidang perencanaan anggaran.
3.8. Menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang perencanaan anggaran.

3.9. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Perencanaan Anggaran.
3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PENYUSUNAN ANGGARAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Penyusunan Anggaran mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Anggaran dalam sub bidang penyusunan anggaran.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Penyusunan Anggaran mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Penyusunan Anggaran.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Penyusunan Anggaran.

c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Penyusunan Anggaran.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Penyusunan Anggaran.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis penyusunan anggaran.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan kegiatan penyusunan anggaran.

3.4. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penyusunan rancangan APBD dan rancangan perubahan APBD.

3.5. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penyusunan rancangan Peraturan Daerah APBD dan  Perubahan APBD, rancangan Peraturan Walikota tentang Penjabaran APBD dan Perubahan APBD.

3.6. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penyusunan Nota Keuangan APBD/Perubahan APBD.
3.7. Menyusun bahan pembahasan RAPBD dengan tim anggaran eksekutif dan legislatif.

3.8. Meneliti kebenaran rencana anggaran satuan kinerja yang diajukan oleh satuan kerja perangkat daerah bersama tim anggaran.

3.9. Pelaksanaan penyusunan anggaran.

3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Penyusunan Anggaran.
3.12. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PENGENDALIAN ANGGARAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pengendalian Anggaran mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Anggaran dalam sub bidang pengendalian anggaran.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pengendalian Anggaran mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pengendalian Anggaran.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pengendalian Anggaran.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pengendalian Anggaran. 

3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengendalian Anggaran.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pengendalian anggaran.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan kegiatan pengendalian anggaran.

3.4. Membantu penyiapan pedoman teknis penyusunan rancangan dokumen pelaksanaan anggaran satuan kerja perangkat daerah (DPA-SKPD), rancangan dokumen pelaksanaan perubahan anggaran satuan kerja perangkat daerah (DPPA-SKPD) dan rancangan dokumen pelaksanaan anggaran lanjutan satuan kerja perangkat daerah (DPAL-SKPD).
3.5. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk penelitian, verifikasi terhadap rancangan DPA-SKPD, rancangan DPPA-SKPD dan rancangan DPAL-SKPD yang diajukan oleh SKPD.
3.6. Membantu penyiapan bahan-bahan untuk persetujuan dan pengesahan DPA-SKPD, DPPA-SKPD dan DPAL-SKPD.

3.7. Menyusun pedoman teknis administratif dalam pelaksanaan APBD.

3.8. Melaksanakan kegiatan pengendalian anggaran.
3.9. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pengendalian Anggaran.
3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA BIDANG PEMBELANJAAN.

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Bidang Pembelanjaan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah dalam bidang pembelanjaan.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Bidang Pembelanjaan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Bidang Pembelanjaan.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang pembelanjaan.

c. Pelaksanaan kegiatan Bidang Pembelanjaan.
d. Pembinaan dan pengendalian program dan kegiatan Bidang Pembelanjaan.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Bidang Pembelanjaan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis bidang Pembelanjaan.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data bidang pembelanjaan.

3.4. Mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan dengan bidang perbendaharaan dan pembelanjaan.

3.5. Menerbitkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) dan Surat Keputusan Penghentian Pembayaran.

3.6. Menyiapkan bahan dalam rangka menyelesaikan masalah tuntutan perbendaharaan dan ganti rugi.

3.7. Membina dan membimbing kegiatan perbendaharaan dan ketatausahaan keuangan.

3.8. Menyiapkan dan melaksanakan administrasi pembayaran belanja tidak langsung dan belanja langsung.

3.9. Melaksanakan pembukuan penerimaan dan pengeluaran kas Daerah.

3.10. Melaksanakan pengaturan likuiditas Daerah dan laporan posisi kas Daerah.

3.11. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.13. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Bidang Pembelanjaan.
3.14. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI BELANJA GAJI

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Belanja Gaji mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pembelanjaan dalam sub bidang belanja gaji.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Belanja Gaji mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Belanja Gaji.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Belanja Gaji.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Belanja Gaji.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Belanja Gaji.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis belanja gaji.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data belanja gaji.

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan lintas program serta mengatur alokasi sumberdaya dalam rangka penyelenggaraan upaya pelayanan yang berhubungan dengan bidang belanja gaji.

3.5. Menerbitkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) belaja tidak langsung gaji dan tunjangan lainnya.

3.6. Melaksanakan administrasi gaji.
3.7. Membuat rekapitulasi belanja tidak langsung yang telah dibayarkan.

3.8. Melaksanakan pengujian SPM Gaji, kesejahteraan pegawai dan tunjangan lainnya.

3.9. Melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait atas pembayaran gaji dan tunjangan berkaitan dengan perubahan status kepegawaian.

3.10. Melaksanakan pengarsipan dokumen administrasi gaji induk/susulan/kekurangan.

3.11. Mengirim daftar penguji SP2D gaji ke Bank untuk dibayarkan kepada satuan kerja perangkat daerah.

3.12. Melaksanakan pembukuan/administrasi/pencatatan (register SPM, SP2D, cek dan penyediaan kredit anggaran per kode rekening) Seksi Belanja Gaji.

3.13. Mempersiapkan lampiran-lampiran yang berkenaan dengan belanja gaji.

3.14. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.15. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.16. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Belanja Gaji.
3.17. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI BELANJA NON GAJI.

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Belanja Non Gaji mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pembelanjaan dalam sub bidang belanja non gaji.
Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Belanja Non Gaji mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Belanja Non Gaji.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Belanja Non Gaji.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Belanja Non Gaji.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Belanja Non Gaji.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis belanja non gaji.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan belanja non gaji.

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan lintas program serta mengatur alokasi sumberdaya dalam rangka penyelenggaraan upaya pelayanan bidang belanja non gaji.

3.5. Melaksanakan pengujian terhadap SPM belanja langsung yang diajukan oleh SKPD sesuai dengan ketetentuan.

3.6. Menyiapkan penerbitan SP2D belanja langsung.

3.7. Melaksanakan pembukuan/administrasi/pencatatan (register SPM, SP2D, cek dan penyediaan kredit anggaran per kode rekening) Seksi Belanja Non Gaji.
3.8. Melaksanakan pengarsipan dokumen permintaan pembayaran belanja non gaji.

3.9. Mempersiapkan lampiran-lampiran yang berkenaan dengan belanja non gaji.

3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Belanja Non Gaji.
3.13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1.
NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI BELANJA BANTUAN DAN TAK TERDUGA

2.
TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Pembelanjaan dalam sub bidang bantuan dan tak terduga.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.

c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.
3.
RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis belanja bantuan dan tak terduga.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan bantuan dan belanja tak terduga.

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan lintas program serta mengatur alokasi sumberdaya dalam rangka penyelenggaraan upaya pelayanan belanja bantuan dan tak terduga serta hibah. 

3.5. Melaksanakan penatausahaan bantuan keuangan yang diberikan kepada daerah bawahan maupun pihak-pihak lain.

3.6. Menginventarisasi dan membuat laporan secara berkala atas belanja bantuan dan tak terduga yang dikelola.
3.7. Melaksanakan pengujian terhadap SPM belanja bantuan dan tak terduga yang diajukan oleh SKPD sesuai dengan ketetentuan.

3.8. Menyiapkan penerbitan SP2D belanja bantuan dan tak terduga.

3.9. Melaksanakan pembukuan/administrasi/pencatatan (register SPM, SP2D, cek dan penyediaan kredit anggaran per kode rekening) Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.
3.10. Melaksanakan pengarsipan dokumen permintaan pembayaran belanja bantuan dan tak terduga.

3.11. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.13. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Belanja Bantuan dan Tak Terduga.
3.14. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan. 
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA BIDANG AKUNTANSI

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Bidang Akuntansi mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan Daerah dalam bidang akuntansi.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Bidang Akuntansi mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Bidang Akuntansi.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang akuntansi.

c. Pelaksanaan kegiatan Bidang Akuntansi.
d. Pembinaan dan pengendalian program dan kegiatan Bidang Akuntansi.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Bidang  Akuntansi.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis bidang akuntansi.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan bidang akuntansi.

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan mengatur alokasi sumberdaya dalam rangka penyelenggaraan pelayanan Bidang Akuntansi.
3.5. Melaksanakan penelitian laporan keuangan.

3.6. Melaksanakan pembinaan pengelolaan keuangan daerah.

3.7. Melaksanakan akuntansi secara sistematis dan kronologis.

3.8. Melaksanakan kegiatan pelaporan dan penyusunan laporan keuangan.

3.9. Merumuskan sistem dan prosedur akuntansi.
3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Bidang Akuntansi.
3.13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI ANALISA LAPORAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Analisa Laporan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Akuntansi dalam sub bidang analisa laporan.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Analisa Laporan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Analisa Laporan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Analisa Laporan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Analisa Laporan.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Analisa Laporan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis analisa laporan.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa dan mengevaluasi data analisa laporan keuangan.

3.4. Melaksanakan pengujian kewajaran laporan keuangan SKPD.
3.5. Mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan dengan laporan keuangan.
3.6. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral terkait kelancaran di bidang tugasnya.
3.7. Menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan laporan keuangan.
3.8. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Analisa Laporan.
3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PELAPORAN

2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pelaporan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Akuntansi dalam sub bidang pelaporan.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pelaporan mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pelaporan.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pelaporan.
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pelaporan.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pelaporan.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pelaporan.

3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan yang berhubungan dengan pelaporan.
3.4. Menyusun dan menyajikan laporan keuangan konsolidasi.

3.5. Melaksanakan tata pembukuan secara sistematis dan kronologis mengenai penerimaan dan pengeluaran daerah serta menyiapkan neraca dan catatan atas laporan keuangan (CALK).

3.6. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan Rancangan Peraturan Daerah tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD dan Rancangan Peraturan Walikota tentang Penjabaran Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD.
3.7. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral terkait kelancaran di bidang tugasnya.
3.8. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.10. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pelaporan.
3.11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
1. NAMA JABATAN
:
KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN AKUNTANSI
2. TUGAS POKOK DAN FUNGSI
:

Kepala Seksi Pengembangan Akuntansi mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang Akuntansi dalam sub bidang pengembangan akuntansi.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud di atas, Kepala Seksi Pengembangan Akuntansi mempunyai fungsi :

a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Seksi Pengembangan Akuntansi.  

b. Pengkoordinasian dalam penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Pengembangan Akuntansi. 
c. Pelaksanaan kegiatan Seksi Pengembangan Akuntansi.
3. RINCIAN TUGAS :

3.1. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengembangan Akuntansi.

3.2. Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan perumusan kebijakan teknis pengembangan akuntansi.
3.3. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data upaya pelayanan pengembangan akuntansi .

3.4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dan lintas program pengembangan akuntansi.
3.5. Melaksanakan kegiatan pengembangan sistem dan prosedur akuntansi.

3.6. Melaksanakan pembinaan kepada pengelola keuangan dalam penyusunan laporan keuangan.
3.7. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
3.8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan masukan.

3.9. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas/kegiatan Seksi Pengembangan Akuntansi.
3.10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.
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