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2.3. Deskripsi Jabatan

Tugas dan tanggung jawab dari struktur oragnisasi tersebut diuraikan sebagai berikut:

1. Kepala BPPMD

a. Memimpin, mengatur, membina dan mengendalikan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi badan;

b. Menetapkan kebijakan teknis Badan sesuai dengan kebijakan umum Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

c. Menetapkan program kerja dan rencana kegiatan promosi dagang dan promosi industri dan penanaman modal;

d. Menyelenggarakan fasilitasi dalm bidang promosi da penanaman modal;

e. Memberikan saran, pertimbangan dan rekomendasi kepada Gubernur mengenai situasiproosi dan penanaman modal;

f. Melaksanakan koordinasi dengan instansi pemerintah, swasta dan lembaga terkait lainnya untuk kelancaran pelaksanaan tugas Badan.

2. Sekretariat

a. Menyelenggarakan pengelolaan administrasi karyawan;

b. Menyelenggarakan pengelolaan administrasi keuangan;

c. Menyelenggarakan pengelolaan urusan rumah tangga dan perlengkapan;

d. Mengkoordinasikan penyusunan program, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan tugas Badan;

e. Mengkoordinasikan penyusunan perencanaan strategis dan laporan akuntabilitas kinerja Badan;

f. Menyelenggarakan pembinaan kelembagaan dan ketatalaksanaan kepada unit kerja di lingkungan Badan;

g. Menyelenggarakan perumusan bahan rancangan pendokumentasian perundang-undangan, pengelolaan perpustakaan dan hubungan masyarakat;

h.  Menyelenggarakan perumusan anggaran pendapatan dan belanja rutin;

i. Menyelenggarakan pengendalian administrasi keuangan dan belanja rutin;

j. Menyelenggarakan pengelolaan naskah dinas dan kearsipan;

k. Menyelenggarakan pembinaan arsiparis;

l. Menyelenggarakan pembinaan kearsipan kepada unit kerja di lingkugan Badan;

m. Menyelenggarakan koordinasi dengan unit kerja terkait;

n. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan;

3. Subbagian Kepegawaian

a. Melaksanakan pengumpulan, pengelolaan serta pemeliharaan data dan kartu kepegawaian di lingkungan Badan;

b. Melaksanakan penyiapan bahan Pengelolaan Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG);

c. Melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan pegawai, formasi dan pengusulan dalam jabatan di lingkungan Badan;

d. Melaksanakan penyiapan dan pengusulan pegawai yang akan pension, peninjauanmasa kerja serta pemberian penghargaan;

e. Melaksanakan penyusunan bahan kenaikan pangkat, DP3, DUK, Sumpah/Janji pegawai, gaji berkala dan peningkatan kesejahteraan pegawai;

f. Melaksanakan penyusunan bahan pengembangan karir dan mutasi serta pemberhentian pegawai;

g. Melaksanakan penyusunan pegawai untuk mengikuti pendidikan/pelatihan kepemimpinan, teknis dan fungsional;

h. Melaksanakan penyiapan pegawai yang akan mengikuti ujian dinas dan ijin/tugas belajar;

i. Melaksanakan penyusunan bahan pembinaan kepegawaian dan displin pegawai;

j. Melaksnakan perumusan standar kompetensi pegawai, tenaga teknis dan fungsional;

k. Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan kelembagaan dan dan ketatalaksanaan kepada Unit Kerja dilingkugan Badan;

l. Melaksanakan perumusan bahan rancangan dan pendokumentasian peraturan perundang-undangan;

m. Melaksanakan perumusan bahan evaluasi dan laporan kegiatan  Subbagian Kepegawaian;

4. Subbagian Keuangan

a. Melaksanakan penyiapan bahan Rencana Anggaran Pendaptan BelanjaRutin dan Pembangunan;

b. Melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan Anggaran Pendapatan Belanja Rutin dan Pembangunan;

c. Melaksanakan perumusan daftar gaji dan tunjangan daerah serta pembayaran;

d. Melaksanakan perbendaharaan keuanga Anggaran Pendapatan Belanja Rutin dan Pembangunan;

e. Melaksanakan perumusan bahan pembinaan adminsitrasi dan keuangan kepada Unit Kerja di lingkungan Badan;

f. Melaksanakan perumusan bahan pertanggungjawaban keuangan Anggaran Pendapatan Belanja Rutin dan Pembangunan;

g. Melaksanakan pelayanan dan pengendalian biaya perjalanan dinas pegawai;

2.4. Aspek Kegiatan Perusahaan


Aspek kegiatan dari Badan Promosi Dan Penanaman Modal Daerah Propinsi Jawa Barat adalah mengatur alur investasi dari setiap perusahaan baik perusahaan PMDN maupun PMA. Selain itu juga, meningkatnya laju pertumbuhan ekonomi tergantung dari program-program yang telah direncanakan oleh BPPMD.

Adapun program-program tersebut adalah sebagai berikut:

1. Membuat rencana kerja untuk tahun yang akan datang.

2. Pemberian perijinan dan pelayanan investasi bagi perusahaan PMDN atau PMA.
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