
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 98 TAHUN 2016

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
BADAN PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M em m bang a  bahw a dengan telah d ite tapkannya  P era tu ran  B upati
Pem alang Nomor 70 T ahun  2016 ten tan g  K edudukan, 
S u su n an  O rgam sasi, Tugas Fungsi dan  Tata Kerja B adan 
Pengelolaan P endapatan  D aerab K abupaten  Pem alang, 
m enyebu tkan  bahw a u ra ian  tugas ja b a ta n  pada  B adan 
Pengelolaan P endapatan  D aerah d ia tu r lebih lan ju t dengan 
P era tu ran  B upati,

b bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu m enetapkan  P era tu ran  B upati ten tang  
U raian Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l B adan  Pengelolaan 
P endapatan  D aerah K abupaten  Pem alang,

M engm gat 1 U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g
Pem bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  dalam  Lm gkungan 
Propm si Ja w a  Tengah (B enta Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 24),

2 U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratu r 
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5494),

3 U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em en n tah an  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587), sebagaim ana telah  d iubah  
beberapa  kali te rakh ir dengan U ndang-U ndang Nomor 9 
T ahun  2015 ten tan g  P eru b ah an  K edua Atas U ndang-U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  P em en n tah an  D aerah 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 
58, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679),

4 P era tu ran  P em enn tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  
Penetapan  Mulai B erlakunva U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950,
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5 P era tu ran  P em enn tah  Nomor 18 T ahun  2016 ten tan g  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887),

6 P era tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tan g  Pem ben tukan  dan  S u su n an  Perangkat D aerah 
K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  
Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 14),

7 P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 70 T ahun  2016 ten tan g  
K edudukan, S u su n an  O rgam sasi, Tugas, Fungsi dan  Tata 
Kerja B adan Pengelolaan Pendapatan  D aerah K abupaten 
Pem alang (B enta D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  2016 
Nomor 75),

IvIEMU TU S KAN

M enetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN 
STRUKTURAL BADAN PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG

BAB I
KETENTUAN UMUM 

P a s a l1

D alam  P e ia tu ia n  B upati mi, yang d irnaksud dengan
1 D aerah ad a lah  K abupaten  Pem alang
2 P em enn tah  D aerah ada lah  P em enn tah  K abupaten Pem alang
3 B upati ad a lah  B upati Pem alang
4 Perangkat D aerah ada lah  u n s u r  pem ban tu  B upati dan  Dewan Perwakilan

n e n n ta h a n  yang m cnjadi

5
6

7

8

Q

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan  u ru sa n  p( 
kew enangan daerah
S ek re tan s D aerah adalah  S ekretaris D aerah K abupaten  Pem alang
B adan pengelolaan pendapa tan  daerah , yang se lan ju tnya  d isebu t B apenda
ad alah  B adan  Pengelolaan Pendapatan  D aerah K abupaten  Pem alang
I f  <=»r-\o1 r
x. vvUu.il

Ur yon A o
/ v u u u adalo h I f  n  RoHon Ponrrolnloqn PonHonoton HooroVi

Ull X f^uiu. u/uuuu X vuj v̂iviuCui 1 V11UUUULU11 WUV1UU

K abupaten  Pem alang
A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  d ism gkat ASN adalah  profesi bagi 
pegawai negen  sipil d an  pegawai p em en n tah  dengan peijan jian  kerja yang 
bekeija  pad a  m stan s i p em en n tah
Pegawai Negen Sipil yang se lan iu tnya  d ism gkat PNS ad a lah  w ar^a n e °a ra  
Indonesia  yang  m em enuhi syarat te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pe jabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  
p em en n tah  an

10 Analisis J a b a ta n  adalah  proses, m etode dan  tekm k u n tu k  m en d ap a tk an  d a ta  
ja b a ta n , m enyajikan u n tu k  program -program  kelem bagaan, kepegaw aian dan 
k e ta ta lak san a an  se rta  m em benkan  layanan  pem anfaa tannya  bagi pihak- 
p ihak  yang m enggunakannya

11 Tugas ad a lah  p roses m engolah b ah an  kerja dengan m enggunakan  perangkat 
ke ija  u n tu k  m em peroleh hasil keiya

12 U raian  Tugas ad a lah  p ap aran  secara  nnc i ten tan g  tugas
13 J a b a ta n  S tru k tu ra l adalah  k ed u d u k an  yang m eriun jukkan  tugas, tanggung 

jaw ab, w ew enang dan  h ak  seorang PNS dalam  rangka  m em im pin sa tu a n  
ja b a ta n  dalam  orgam sasi
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14 P elaksana  T u g as/ S ta f ad a lah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as 
tekm s

15 Pim pinan adalah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as m an a jen a l/ 
kepem im pm an

BAB II
URAIAN TUGAS

Pasal 2

U raian Tugas Ja b a ta n  S truk tu ral B apenda sebagaim ana te rcan tu m  dalam  
Lam piran m eru p ak an  bagian yang tidak  te rp isah k an  d an  P eratu ran  Bupati ini

Pasal 3

U raian Tugas sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 2, d igunakan sebagai 
pedom an kerja dalam  pelaksanaan  tugas jab a tan  penyelenggaraan tugas 
um um  pem enn tahan , pem bangunan dan  pelayanan m asyarakat

BAB III
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4

P eratu ran  B upati mi m ulai berlaku pada tanggal 1 J a n u a n  2017

Agar setiap orang m engetahum ya, m em enntahkan  pengundangan Peratu ran  
B upati mi dengan penem patannya dalam  Berita Daerah K abupaten Pem alang

D itetapkan di Pem alang 

pada tanggal 17 O ktober 2016

BUPATI PEMALANG,

Cap

Ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
pada  tanggal 14 November 2016

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

Cap 
Ttd

BUDHIRAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2016 NOMOR 103

Salman sesuaj dengan aslinya 
KEPALA^AGIAN HUKUM'

SETDA KAmJPATEN PEMALANG,

PUJI/SUGIHARTO, S H 
Pembina Tingkat I 

NIP 19670510 199603 1 002
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 9$TAHUN 2016
TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL BADAN PENGELOLAAN 
PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
BADAN PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH 

KABUPATEN PEMALANG

A Kepala B apenda
Kepala B apenda m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m ene tapkan  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) 

P enun jang  U rusan  P em erm tahan  bidang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  
dengan  m engacu pada  R encana Kerja P em enn tah  D aerah (RKPD) dan  
R encana Pem bangunan  Jan g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai 
pedom an p en y u su n an  R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA),

2 m eru m u sk an  u su la n  R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) dengan m engacu pada  R encana S trategis 
(Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) penun jang  u ru sa n  pem erm tahan  
bidang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sebagai pedom an p e lak san aan  
kegiatan,

3 m eru m u sk an  ran can g an  kebijakan tekn is pengelolaan pendapatan  
daerah  sesua i program  dan  kegiatan bidang pengelolaan pendapa tan  

d aerah  sebagai pedom an p e laksanaan  pengelolaan p en d ap a tan  daerah ,

4 m engarahkan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan bidang 
pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) bidang p en d ap a tan  daerah  agar penyelenggaraannya 
sesua i dengan sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

5 m en e tap k an  S u ra t K etetapan Pajak D aerah (SKPD) d an  m en indak lan ju ti 
perm ohonan  kebera tan  a ta s  besaran  ke te tapan  pajak  oleh wajib pajak  
sesua i p rosedur pengelolaan pajak  d aerah  sebagai d a sa r  pengenaan  
pajak  daerah ,

6 m engkoordm asikan  p e laksanaan  tu g as B apenda dengan  m stan s i a ta u  
p ihak  te rka it sesua i dengan program  kerja  agar target k e ija  tercapai 
sesua i rencana,

7 m eru m u sk an  m ovasi daerah  u ru sa n  pem erm tahan  bidang pengelolaan 

p en d ap a tan  daerah  sesua i dengan perkem bangan  teknologi u n tu k  
m enm gkatkan  ku a litas  pelayanan  publik,

8 m engarahkan  penyediaan  dan  pelayanan m form asi publik  yang 
b erka itan  dengan Penunjang U rusan  P em erm tahan  bidang pengelolaan 
p en d ap a tan  berd asark an  hasil analisa  dan  a ta u  pem anfaatan  teknologi 
gu n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  kua litas 
pe layanan  publik,

9 m engarahkan  Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) Penunjang  
U rusan  P em erm tahan  bidang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sesuai 
dengan  ind ikator Sistem  Pengendalian In tern  P em enntah  (SPIP) dalam  
ran g k a  m encapai sa sa ran  dan tu ju a n  orgam sasi,
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10 m engevaluasi p e lak san aan  tu g as P enunjang  U rusan  P em erm tahan  
b idang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sesua i dengan ren can a  program  
d an  kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rarigka perbaikan  km erja,

11 m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tugas P enunjang  U rusan  Pem erm tahan  
b idang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  
sebagai m form asi d an  pertangung  jaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

12 m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang diberikan  oleh p im pm an sesuai 
dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka tertib  p e lak san aan  tu g as

B S ek re tan s
S ek re tan s  B adan Pengelolaan Pendapatan  D aerah m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  keg iatan  k e sek re tan a tan  sesua i dengan 

dokum en p erencanaan  sebagai b ah an  p e m u s u n a n  dokum en ren can a  
kerja  d an  anggaran,

2 m engoordm asikan  u su la n  Rencana S trategis (Renstra), R encana Kerja 
(Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  
Anggaran (DPA) penun jang  u ru sa n  pem erm tahan  pengelolaan 
p en d ap a tan  daerah  dengan m engacu pad a  R encana Kerja Pem erm tah 
D aerah  (RKPD) d an  R encana P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah 
(RPJMD) sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan,

3 m enyusun  rancangan  kebijakan k e sek re tan a tan  sesua i dengan program  
dan  kegiatan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m enyelenggarakan program  dan kegiatan S ubbagian  Bm a Program  dan  
K euangan serta  Subbagian Umum d an  Kepegawaian sesua i dengan 
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) agar penyelenggaraannya tepa t 
sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah  d iten tu k an ,

5 m engkoordm asikan  penyediaan d an  pelayanan  m form asi publik  dari 
se lu ru h  b id an g /su b b id an g  sesua i dengan und an g -u n d an g  k e te rbukaan  
m form asi publik  dalam  rangka pem u tak h iran  m form asi publik,

6 m enyelenggarakan Sistem  Pengendalian Intern Pem erm tah (SPIP) 
p enun jang  u ru sa n  pem erm tahan  bidang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  
sesua i dengan m dikato r Sistem  Pengendalian  Intern  Pem erm tah (SPIP) 
dalam  rangka  pengendalian  in ternal kegiatan,

7 m enyusun  ran can g an  m ovasi k e sek re tan a tan  b e rd asa rk an  identifikasi 

p e rm asa lah an  d an  an a lisa  guna  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m enm gkatkan  k u a litas  pelayanan  publik,

8 m engoordm asikan  konsep  m ovasi dan  p e lak san aan  tu g as bidang-bidang 
g u n a  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

9 m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  k e sek re tan a tan  sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  keg iatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,

10 m engoordm asikan  p en y u su n an  laporan  penun jang  u ru sa n  pem erm tahan  
bidang pengelolaan p en d ap a tan  daerah  b e rd asa rk an  hasil laporan 
sebagai m form asi d an  pertangung  jaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

11 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam yang diberikan oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  ran g k a  tertib  p e lak san aan  tugas
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a Kepala Subbagian  B ina Program  d an  K euangan
Kepala Subbagian  Bina Program  dan K euangan m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  d an  keg iatan  Subbagian  B ina Program  

d an  K euangan sesuai dengan  dokum en p e ren can aan  sebagai 
b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  u su la n  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana 
Keija (Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) p enun jang  u ru sa n  pem erm tahan  
bidang pengelolaan p en d ap a tan  d aerah  dengan m engacu pada  
R encana Pem bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) 
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan,

3) m elaksanakan  pengelolaan adm m istrasi b ina  program  dan  
keuangan  sesua i dengan pedom an pe ren can aan  dan  pengelolaan 
keuangan  d aerah  guna  tertib  adm m istrasi,

4) m engelola d a ta  penun jang  u ru sa n  pem erm tahan  bidang 
pengelolaan pendapatan  daerah  m elalui sistem  m form asi 
pem bangunan  daerah  gu n a  pengendalian  dan  evaluasi 
pem bangunan  daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan venfikasi dan  penca iran  anggaran  sesuai 
su ra t pertangung jaw aban  keuangan  gu n a  pengendalian  
pengelolaan keuangan ,

6) m enyusun  konsep dokum en p e rtangung  jaw ab an  km erja  yang 
m eliputi Laporan Kmerja In s tan si P em enn tah  (LkjIP), Laporan 
P e laksanaan  Anggaran P endapatan  d an  B elanja D aerah se rta  
dokum en pertangung  jaw aban  lainnya sesua i dengan  p an d u an  
p em b u a tan  laporan  sebagai b a h an  pertangung  jaw aban ,

7) m enyusun  konsep laporan  keuangan  yang m eliputi Laporan 
Realisasi Anggaran (LRA), Laporan O perasional (LO), Laporan 
P erubahan  E ku itas (LE), Neraca, dan  C a ta tan  a ta s  Laporan 
K euangan (CaLK), se rta  laporan  keuangan  lam nya sesua i dengan 
pedom an pengelolaan keuangan  daerah  guna  tertib  adm m istrasi,

8) m enyiapkan b ah an  movasi Subbagian  B ina Program  dan  
K euangan b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  ana lisa  
g u n a  m enm gkatkan  efektivitas ke ija  dan  k u a litas  pelayanan 
publik,

9) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) 
u ru sa n  b ina  program  dan  keuangan  sesuai dengan m dikator 
Sistem  Pengendalian In tern  P em enntah  (SPIP) dalam  rangka 

pengendalian  in te rnal kegiatan,
10) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as S ubbagian  B ina Program  dan  

K euangan sesua i dengan rencana  program  dan  kegiatan  yang 
te lah  d ite tapkan  dalam  rangka perba ikan  km erja,

11) m enyusun  b ah an  laporan  penun jang  u ru sa n  pem erm tahan  
b idang pengelolaan p en d ap a tan  d aerah  berdasarkan  hasil laporan  
sebagai m form asi dan  p e rta n g u n g ja w a b an  p e lak san aan  tugas,

12) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas S ubbagian  B m a Program  
d an  K euangan secara  efektif dalam  rangka  pertangung  jaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan
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13) m elaksanakan  tugas k ed m asan  lain yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesua i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas

b Kepala Subbagian  U m um  aan  Kepegawaian
Kepala Subbagian  U m um  dan  Kepegawaian m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  Subbagian  Um um  dan  

Kepegawaian sesua i dengan dokum en p e ren can aan  sebagai 

oanan  p en y u su n an  aoKumen ren can a  ke ija  dan  anggaran ,
2) m engelola adm m istrasi um um  m eliputi s u ra t  m enyurat, 

dokum en tasi dan  kearsipan  secara  efektif guna  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas,

3) mengelola adm m istrasi k eh u m asan  m eliputi keprotokolan dan 
m form asi publik  secara  efektif gu n a  k e lancaran  p e lak san aan  
tugas,

4) m engelola adm m istrasi k e ru m ah tan g g aan  m eliputi pengadaan  
d an  pem eliharaan  perlengkapan, p en a taan  ru an g  kantor, 
pem ehnaraan  Keoersinan, x eam an an  kantor, fasilitasi 
penyelenggaraan rap a t dm as, dan  barang  milik daerah  secara  
efektif guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas,

5) m engelola k e ta ta lak san aan  m eliputi p en y u su n an  sistem  dan  
p rosedur kerja sesuai dengan target kerja guna kelancaran  
p e lak san aan  tugas,

6) m engelola adm m istrasi kepegaw aian sesua i dengan p e ra tu ran  
kepegaw aian gu n a  tertib  adm m istrasi,

7) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan m form asi publik  sesuai 
dengan  u n aan g -u n a an g  KeterouKaan m form asi puolik  dalam  
rangka  pem u tak h iran  m form asi publik,

8) m elaksanakan  kegiatan sosialisasi p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  u ru sa n  pem erm tahan  bidang pengelolaan p en d ap a tan  

daerah  sesuai denean  rencana nroeram  dan keeiatan  eunav-/ X l_/ V—* I—'

m enm gkatkan  pengetahuan  bidang pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

9) m enyiapkan b a h an  m ovasi S ubbagian  Um um  dan  Kepegawaian 
be rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  d an  an a lisa  guna  
efektivitas p e laksanaan  peKerjaan a an  m enm gkatkan  kua litas 
pelayanan  publik,

10) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as di lm gkungan Subbagian  Um um  
dan  Kepegawaian sesuai dengan ren can a  program  dan  kegiatan 
yang telah d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  k inena

l l jm e n y u s u n  laporan  p e laksanaan  tugas S ubbagian  U m um  dan  
Kepegawaian secara  efektif dalam  rangka pertangung  jaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

12) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i aengan  tu g as a an  fungsi aa lam  rangka 
m endukung  km erja  organisasi
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C Kepala B idang P erencanaan  Pendapatan
Kepala B idang P erencanaan  P endapatan  m em punyai u ra ian  tugas sebagai
b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan  B idang P erencanaan  P endapatan  

sesua i dengan dokum en perencanaan  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,

2 m eny u su n  rancangan  kebijakan tekn is B idang P erencanaan  P endapatan  
sesua i p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sebagai 
pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  daerah ,

3 m enyelenggarakan program  d an  kegiatan  B idang P erencanaan  
P endapatan  sesua i dengan Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) guna  
m enun jang  kegiatan pelayanan  publik,

4 m engoordm asikan  kegiatan penghitungan potensi pendapa tan  daerah  
dengan  u n it tekn is sesua i p rosedur d an  tekm k  pengh itungan  sebagai 
d a sa r  p e n en tu an  target p en d ap a tan  d aerah  m asing-m asm g u n it teknis,

5 m enyelenggarakan kegiatan  p en y u su n an  ren can a  p en d ap a tan  daerah  
b e rd asa rk an  hasil pengh itungan  potensi sebagai b ah an  p en y u su n an  
anggaran  p en d ap a tan  daerah ,

6 m enyelenggarakan kegiatan  sosialisasi d an  pem bm aan  kepada wajib 
pajak  ten tan g  p e ra tu ran  pajak  dan  re tnbusi d aerah  gu n a  pem ngkatan  
p en en m aan  p en d ap a tan  daerah ,

7 m en y u su n  laporan  p iu tang  pajak  daerah  ak h ir ta h u n  sesua i dengan 
p ro sedu r pengh itungan  saldo p iu tang  sebagai b ah an  p e n y u su n an  
laporan  pertangung  jaw aban  p e lak san aan  Anggaran P endapatan  dan  
B elanja D aerah (APBD),

8 m enyusun  rancangan  movasi Bidang Perencanaan  P endapatan  

b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  ana lisa  g una  efektivitas 
p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  k u a litas  pe layanan  publik,

9 m engoordm asikan  p e lak san aan  tugas dengan  u n it kerja  te rka it sesua i 
dengan  k e b u tu h a n  orgam sasi guna  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

10 m engevaluasi p e lak san aan  tugas B idang Perencanaan  P endapatan  sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,

11 m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas B idang Perencanaan  P endapatan  
secara  efektif dalam  rangka  pertangung  jaw ab an  pe laksanaan  tugas, dan

12 m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  tertib  p e lak san aan  tu g as

a  Kepala Subbidang  Perencanaan
Kepala Subbidang  P erencanaan  m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai 
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Subbidang 

P erencanaan  sesuai dengan  dokum en p e ren can aan  sebagai 
b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep rancangan  kebijakan tekn is pengelolaan 
p en d ap a tan  daerah  sesua i p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan 
p en d ap a tan  daerah  sebagai pedom an p e laksanaan  pengelolaan 
p en d ap a tan  daerah ,

%
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3) m elaksanakan  kegiatan  pengh itungan  potensi p en d ap a tan  daerah  

dengan u n it tekn is sesua i p ro sedu r dan  teknik  pengh itungan  
sebagai d a sa r p en en tu an  target p en d ap a tan  d aerah  m asm g- 
m asing u n it teknis,

4) m elaksanakan  kegiatan  p e n y u su n an  ren can a  p en d ap a tan  daerah  
b e rd asa rk an  hash  pengh itungan  potensi sebagai b ah an  
p en y u su n an  anggaran  p en d ap a tan  daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan sosialisasi dan  pem bm aan  kepada wajib 
pajak  ten tan g  p e ra tu ran  pajak  dan  re tn b u s i d aerah  guna  
pem ngkatan  penenm aan  p en d ap a tan  daerah ,

6) m enyusun  konsep rancangan  m ovasi Subbidang  P erencanaan  
b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna 
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  k u a litas  
pelayanan publik,

7) m engevaluasi pe laksanaan  tugas Subb idang  P erencanaan  sesuai 
dengan ren can a  program  d an  kegiaian yang telah d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  kinerja,

8) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tu g as S ubb idang  Perencanaan  
secara  efektif dalam  rangka  p e rtangung  jaw aban  p e laksanaan  
tugas, dan

9) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lain  yang d ibenkan  oleh 
p im pinan sesua i dengan tu g as d an  lungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas

b Kepala Subbidang Pelaporan
Kepala Subbidang Pelaporan m em punvai u ra ian  tu g as  sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Subbidang  Pelaporan 

sesua i dengan dokum en perencanaan  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja d an  anggaran ,

2) m enyusun  ran can g an  kebijakan Subbidang  Pelaporan sesua i 
dengan program  dan kegiatan  sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan pengelolaan p en d ap a tan  ash  daerah  
(PAD), d an a  penm bangan  dan  lam -lam  p en d ap a tan  daerah  yang 

sah  secara  efektif u n tu k  ke lancaran  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

4) m elaksanakan  kegiatan pengelolaan si stem  m form asi m anajem en 
pajak  d aerah  secara  efektif dan  berke lan ju tan  gu n a  kem anan  

d a ta  pajak  daerah ,
5) m enyusun  konsep laporan  realisasi p en d ap a tan  daerah  

konsolidasi b e rd asa rk an  kom pilasi d a ta  realisasi p en d ap a tan  u n it 
tekn is secara  berkala  sebagai b a h an  evaluasi pencapaian  target 
p en d ap a tan  daerah ,

6) m elaksanakan  kegiatan m onitoring dan  evaluasi p en en m aan  
p en d ap a tan  d aerah  secara  berkala  guna  op tim alisasi pencapaian  
target p en d ap a tan  daerah ,

V
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7) m enyusun  konsep laporan  p iu tang  pajak  daerah  sesuai dengan 

p rosedur pengh itungan  saldo p iu tang  sebagai b ah an  p e n y u su n an  
laporan  pertangung  jaw aban  p e lak san aan  Anggaran P endapatan  

d an  B elanja D aerah (APBD),
8) m enyusun  konsep ran can g an  m ovasi Subbidang  Pelaporan 

b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna  
e fek tm tas  p e lak san aan  pekerjaan  d an  m em ngkatkan  ku a litas  
pe layanan  publik,

9) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as Subb idang  Pelaporan sesua i 
dengan ren can a  program  d an  kegiatan yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  kinerja,

10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Subbidang  Pelaporan 
secara  efektif dalam  rangka p e rtangung  jaw aban  p e laksanaan  
tugas, dan

11) m elaksanakan  tugas kedm asan  lain  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesuai dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas

D Kepala B idang P endataan  dan  Penetapan
Kepala B idang P endataan  dan  Penetapan  m em punyai u ra ian  tugas sebagai
b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan  Bidang P endataan  dan  Penetapan  

sesua i dengan dokum en perencanaan  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja d an  anggaran ,

2 m eny u su n  ran can g an  kebijakan tekn is B idang P endataan  d an  Penetapan 
sesua i p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sebagai 
pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  daerah ,

3 m enyelenggarakan program  d an  kegiatan B idang P endataan  dan  
P enetapan  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) guna  
m enun jang  kegiatan pelayanan  publik,

4 m enyelenggarakan pendaftaran  dan  p en d a taan  wajib pajak  daerah  
sesua i p rosedur pengelolaan pajak  d aerah  g una  m enetapkan  Nomor 
Pokok Wajib Pajak D aerah dan  m em benkan  Nomor Pokok Wajib Pajak, 
Nomor Objek Pajak,

5 m em venfikasi konsep n o ta  perh itungan  pajak  te rh u tan g  dan  S u ra t 

K etetapan Pajak D aerah (SKPD) b e rd a sa ik an  S u ra t P em beritahuan  Pajak 
D aerah  (SPTPD) u n tu k  sem ua jem s pajak  sebagai d a sa r  pengenaan  
besarnya  pajak  daerah ,

6 m enyusun  rancangan  m ovasi B idang P endataan  dan  P enetapan  
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  ana lisa  guna  efektivitas 
p e lak san aan  pekerjaan  d an  m em ngkatkan  k u a litas  pe layanan  publik,

7 m engoordinasikan  p e lak san aan  tugas dengan u n it kerja te rka it sesua i 
dengan  k e b u tu h a n  orgam sasi guna k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

8 m engevaluasi p e lak san aan  tugas B idang Pendataan  dan  Penetapan 

sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  kinerja,

9 m en y u su n  laporan  p e laksanaan  tu g as  B idang P endataan  dan  P enetapan  
secara  efektif dalam  rangka  pertangung  jaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

10 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lain yang diberikan  oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  ran g k a  tertib  p e lak san aan  tugas

ft
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a  Kepala Subbidang Pendataan
Kepala Subbidang P endataan  m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan pada Subb idang  P endataan  

sesua i dengan dokum en p e rencanaan  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep rancangan  kebijakan tekn is Subbidang 
P endataan  sesuai p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan pendapa tan  

daerah  sebagai pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

3) m elaksanakan  pendaftaran  dan  p en d a taan  wajib pajak  daerah  
sesua i p rosedur pengelolaan pajak  daerah  gu n a  m enetapkan  
Nomor Pokok Wajib Pajak D aerah dan  m em benkan  Nomor Pokok 
Wajib Pajak, Nomor Objek Pajak,

4) m engelola dan  m em elihara d a ta  pajak  daerah  dalam  sistem  
m anajem en pajak  daerah  secara  efektif d an  berke lan ju tan  guna  
d iketahu i secara  pasti ju m lah  wajib pajak daerah , obyek pajak  
se rta  pokok ke te tapan  pajak  daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan penelitian dan  peng u k u ran  
lap an g an /lo k as i obyek dan wajib pajak  sesua i k eb u tu h an  
orgam sasi guna  kelengkapan d a ta  dalam  sistem  m anajem en pajak  
daerah ,

6) m elaksanakan  m ven tansasi d a ta  wajib pajak  d aerah  secara  
sistem atis gu n a  tertib  adm m istrasi d a ta  wajib pajak  daerah ,

7) m enyusun  konsep rancangan  inovasi Subbidang  P endataan  
be rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  ana lisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  ku a litas  
pe layanan  publik,

8) m engevaluasi pe laksanaan  tu g as  Subb idang  P endataan  sesua i 
dengan ren can a  program  dan  kegiatan  yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,

9) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as Subbidang  P endataan  
secara  efektif dalam  rangka pe rtan g u n g  jaw ab an  p e lak san aan  
tugas, dan

10) m elaksanakan  tugas kedm asan  lain yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesua i dengan tugas dan  lungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tu g as

b Kepala Subbidang Penetapan
Kepala Subbidang Penetapan  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Subbidang  P enetapan  

sesua i dengan dokum en perencanaan  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep rancangan  kebijakan tekn is Subbidang 
Penetapan  sesuai p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah  sebagai pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

I
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3) m elaksanakan  penelitian d an  peng u k u ran  lap an g an /lo k as i obyek 
d an  wajib pajak  b e rd asa rk an  d a ta  pendaftaran  agar m endapatkan  
d a ta  yang a k u ra t sebagai d a sa r  p en e tap an  pajak,

4) m enyusun  konsep no ta  p erh itungan  pajak  te rh u tan g  be rd asa rk an  
S u ra t P em b en tah u an  Pajak D aerah (SPTPD) u n tu k  sem ua  jen is  
pa jak  sebagai d a sa r  penerb itan  S u ra t K etetapan Pajak D aerah 
(SKPD),

5) m em buat konsep  S u ra t K etetapan Pajak D aerah (SKPD) dan  
m elakukan  pend is tribusian  S u ra t K etetapan Pajak D aerah per 
jen is  pa jak  kepada wajib pajak  sebagai d a sa r p e n an k a n  pajak  
daerah ,

6) m elaksanakan  kegiatan p en y u su n an  daftar S u ra t K etetapan 
Pajak D aerah (SKPD) yang telah  d iterb itkan  per jen is  pajak  secara  
sistem atis guna  tertib  adm m istrasi,

7) m enyusun  konsep ran can g an  m ovasi S ubb idang  P enetapan  
b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m enm gkatkan  k u a litas  
pelayanan  publik,

8) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as Subb idang  P enetapan  sesuai 
dengan ren can a  program  d an  kegiatan yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,

9) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas S ubb idang  Penetapan  
secara  efektif dalam  rangka pertangung  jaw aban  p e lak san aan  
tugas, dan

10) m elaksanakan  tu g as  kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesua i dengan tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas

E Kepala B idang Penagihan dan  K eberatan
Kepala B idang Penagihan dan  K eberatan m em punyai u ra ian  tu g as sebagai
b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  keg iatan  pad a  Bidang Penagihan dan

K eberatan sesuai dengan dokum en p e ren can aan  sebagai b a h an
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2 m en y u su n  ran can g an  kebijakan tekn is Bidang Penagihan d an  K eberatan

sesua i p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan p en d ap a tan  daerah  sebagai
pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  daerah ,

3 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan Bidang Penagihan dan
K eberatan sesua i dengan Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) guna 
m enun jang  kegiatan  pelayanan  publik,

4 m enyelenggarakan kegiatan pelelangan sewa ta n a h  d a n a
p e n d id ik a n /g ra n tu n g a n  milik P em enn tah  K abupaten  Pem alang sesua i 

jadw al yang telah  d iten tu k an  guna penm gkatan  p en d ap a tan  daerah ,
5 m em venfikasi laporan  p iu tang  pajak  daerah  dan  S u ra t Tagihan Pajak 

D aerah  (STPD) secara  berkala  sebagai d a sa r u n tu k  p e laksanaan  
penag ihan ,

6 m em venfikasi konsep  laporan  pengajuan  perm ohonan an g su ran , 
res titu s i dan  kebera tan  d a n  wajib pajak  dengan  m eneliti d a ta  duku n g  
sebagai d a sa r  pengam bilan k ep u tu san ,

>
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7 m enyelenggarakan kegiatan  pem bm aan  kepada wajib pajak  guna  

m enm gkatkan  k esad aran  wajib pajak  u n tu k  ta a t  m em bayar pajak  
daerah ,

8 m eny u su n  rancangan  m ovasi B idang Penagihan dan  K eberatan 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  d an  an a lisa  g una  efektivitas 
p e lak san aan  pekeijaan  d an  m enm gkatkan  k u a litas  pelayanan  publik,

9 m engoordm asikan  p e lak san aan  tugas dengan  un it kerja  te rka it sesua i 
dengan  k eb u tu h a n  organ isasi guna k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

10 m engevaluasi p e lak san aan  tugas B idang Penagihan d an  K eberatan 
sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,

11 m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as B idang Penagihan dan  K eberatan 
secara  efektif dalam  rangka pertangung  jaw aban  p e laksanaan  tugas, dan

12 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d iberikan  oleh p im pm an sesuai 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  tertib  p e lak san aan  tugas

a Kepala Subbidang  Penagihan
Kepala Subbidang Penagihan m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  d an  kegiatan  pada  S ubb idang  Penagihan 

sesua i dengan dokum en p e rencanaan  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep rancangan  kebijakan tekn is Subbidang  
Penagihan sesua i p e ra tu ran  ten tan g  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah  sebagai pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

3) m enyusun  konsep laporan p iu tang  pajak  d aerah  secara  berkala  
secara  berkala  sebagai d a sa r u n tu k  p e lak san aan  penagihan ,

4) m em buat konsep  S u ra t T agihan Pajak D aerah (STPD) 
b e rd asa rk an  d a ta  p iu tang  pajak  sebagai d a sa r  penag ihan  pajak  
daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan pelelangan sew a tan a h  d a n a  pen d id ik an / 
g ran tungan  m ilik P em enn tah  K abupaten  Pem alang sesua i jadw al 
yang telah d iten tu k an  guna penm gkatan  p en d ap a tan  daerah ,

6) m elaksanakan  pem bm aan  kepada  wajib pajak  guna  
m enm gkatkan  k esad aran  wajib pajak  u n tu k  ta a t m em bayar pajak 
daerah ,

7) m enyusun  konsep rancangan  m ovasi S ubb idang  Penagihan 
b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna  

efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan m enm gkatkan  ku a litas  

pe layanan  publik,

8) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as Subbidang  Penagihan sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,

9) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  S ubb idang  Penagihan 
secara  efektif dalam  rangka  pertangung jaw aban  p e laksanaan  
tugas, dan

10) m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i dengan tu g as dan fungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas
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b Kepala Subbidang K eberatan
Kepala Subbidang  K eberatan m em punvai u ra ian  tugas sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan kegiatan pada Subbidang  K eberatan 

sesua i dengan dokum en p erencanaan  sebagai b ah an  p e n y u su n an  
dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep rancangan  kebijakan teknis Subbidang  
K eberatan sesuai p e ra tu ran  ten tang  pengelolaan p en d ap a tan  
d aerah  sebagai pedom an p e lak san aan  pengelolaan p en d ap a tan  
daerah ,

3) m elaksanakan  kegiatan pelayanan  pengajuan  perm ohonan  
an g su ran , res titu si dan  kebera tan  dari wajib pajak  sesuai 
p ro sedu r pengelolaan pajak  daerah  sebagai up ay a  optim alisasi 
pelayanan  kepada wajib pajak,

4) m elaksanakan  kegiatan penelitian dan  p em en k saan  
lap an g an /lo k as i obyek dan  wajib pajak  yang m engajukan  
perm ohonan  an g su ran , restitu si dan  kebera tan  sesua i k e b u tu h a n  
organisasi agar m en d ap a tk an  d a ta  yang a k u ra t sebagai d a sa r 
pengam bilan k ep u tu san ,

5) m enyusun  konsep laporan  pengajuan  perm ohonan  an g su ran , 
res titu si d an  kebera tan  dari wajib pajak  dengan m eneliti d a ta  
d u k u n g  sebagai d a sa r  pengam bilan k ep u tu san ,

6) m elaksanakan  kegiatan sosialisasi dan  pem binaan  kepada wajib 
pajak  yang m engajukan kebera tan  guna  pem ngkatan  k esad aran  
wajib pajak,

7) m enyusun  konsep rancangan  movasi Subbidang  K eberatan 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  an a lisa  guna  

efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  ku a litas  

pelayanan publik,
8) m engevaluasi p e lak san aan  tugas Subbidang  K eberatan sesuai 

dengan ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km eija,

9) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas Subbidang  K eberatan 
secara  efektif dalam  rangka pertangung jaw aban  p e lak san aan  

tugas, dan
10) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 

p im pm an sesuai dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  tertib  
p e lak san aan  tugas
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