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BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Kepemimpinan

2.1.1 Pengertian Kepemimpinan

Secara umum kepemimpinan dapat diartikan sebagai dasar kemampuan atau bakat, serta kelebihan seseorang untuk memimpi kelompoknya. Namun pada dasarnya yang menjadi inti permasalahannya adalah hubungan antara seseorang yang disebut sebagai pemimpin dengan sekelompok orang yang jadi pengikutnya. Apabila kepemimpinan tersebut berada pada lingkungan pekerjaan, maka yang dipermasalahkan adalah hubungan antara atasan dengan bawahan. Dengan kemampuan, bakat, serta kelebihan dari seorang pemimpin diharapkan dapat mempengaruhi dan mengendalikan pengikutnya untuk mencapai tujuan bersama.

Adapun istilah “pemimpin” berasal dari kata asing leader yang artinya orang yang memimpin dan “kepemimpinan” dari kata leadership yaitu kemampuan seseorang pemimpin untuk mempengaruhi orang lain.
“istilah kepemimpinan berasal dari kata kerja “memimpin” yang artinya membimbing atau menuntun,dan kata benda”pemimpin” yaitu orang yang berfungsi memimpin atau orang yang memimpin atau menuntun”(Pamudji, !995:5)

Seorang pemimpin selain memberikan perintah, harus bias membimbing / menuntun bawahannya. Tegas, baik buruknya,tercapai tidaknya suatu tujuan ditentukan oleh kepemimpinan itu sendiri. Seorang pemimpin harus punya rasa kesetiaan terhadap tujuan dan kesanggupan menghadapi tantangan juga keberanian,perasaan dan tanggung jawab. 

Sedangkan Pfiffner and Sherwood mengemukakan pengertian kepemimpinan sebagai berikut :
“kepemimpinan adalah suatu pengaruh penting dari kebiasaan / kegiatan   organisasi”.(leadership in often regardedas the importantmodifier of organization behaviour) ,( Pfiffner and Sherwood,1960:384).
Dapat disimpulkan bahwa kepemimpinan adalah kemampuan yang dimiliki seseorang untuk mempengaruhi orang lain / pengikut / bawahan agar melaksanakan apa yang menjadi kehendak atau keinginan pemimpin untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

2.1.2 Karakteristik Kepemimpinan
Seorang pemimpin yang baik haruslah memiliki pengetahuan, kemampuan dan keterampilan dalam menjalankan kepemimpinannya agar ia dapat mempengaruhi,mengendalikan dan memimpin bawahannya untuk mencapai tujuan bersama yang telah ditetapkan 
“persyaratan paling Utama bagi seorang calon pemimpin ialah dapat memimpin orang lain kearah pencapaian tujuan organisasi dan dapat menjalin komunikasi antara manusia karena oragnisasi itu selalu bergerak atas dasar interaksi antara manusia”(Katono,2001:1990)

Peranan seorang pemimpin dalam suatu organisasi dapat mempengaruhi tercapai atua tidaknya suatu tujuan tersebut. Untuk itu pemimpin yang baik harus bias berkomunikasi dengan baik. Dalam penyampainan komunikasi hendaknya seorang pemimpin harus dapat dipahami oleh sipenerima/ bawahan, sehingga menimbulkan interaksi, jika komunikasi dipahami maka pelaksanaan tugas akan benar.
Secara lebih spesifik kartono menguraikan tentang karakteristik kepemimpinan Indonesia sebagai Berikut :
“sifat-sifat unggul kepemimpinan yang efektif ialah berani, tegas, inisiatif, luas pengetahuaan dan pengalaman, peka terhadap lingkungan dan bawahan, mampu menjalin komunikasi yang akrab, berani mengambil keputusan dan resiko, rela berkorban, mau bermusyawarah mufakat bertanggung jawab dan konsekuen, bersikap terbuka,jujur dan mempunyai prinsip-prinsip yang teguh “(Kartono.2001:284-285)
Seorang pemimpin harus mempunyai prinsip dan sifat-sifat unggul, dengan begitu efektivitas kerja akan terlaksana. Dalam penganbilan keputusan seorang pemimpin harus mempelajari terlebih dahulu apa saja yang menjadi sebab akibatnya. Keberanian dalam pengambilan keputusan seorang pemimpin tidak semata-mata memberikan keputusan begitu saja, namun diambil berdasarkan pemikiran dan pengalaman pemimpin tersebut namun juga tetap dibantu dengan bawahannya. 
2.1.3 Teori Kepemimpinan
Teori kepemimpinan pada umumnya untuk menjelaskan tentang factor-faktor munculnya pemimpin dan sifat-sifat yang dimiliki oleh seorang pemimpin.

Menurut Ralph N. Stogdil dan L.L Bernard dalam Suradinata dijelaskan mengenai teori kepemimpinan sebagai berikut :

1. Trait Theory(teori sifat)

    Teori ini  mengetengahkan bahwa seorang pemimpin dapat berhasil apabila memiliki sifat-sifat dan ciri0ciri yang dapat dijadikan pedoman untuk melaksanakan tugas. Esensi teori sifat adalah pemimpin dilahirkan dan bukan untuk dibentuk.
2.Environmental Theory ( Teori Lingkungan) 


Menurut teori lingkungan, lahirnya pemimpin disebabkan oleh kondisi, waktu, tempat dan situasi.
3.Personal Situasion Theory (Teori Personal dan Situasi)


Teori ini menyatakan bahwa seorang menjadi pemimpin karena memiliki keunggulan – keunggulan tertentu yang sesuai dengan situasi tertentu pula.
4.Interaction-Ecpectation (Teori Interaksi dan harapan)


teori ini memberikan gambaran tentang manusia sebagai factor pertama dan utama terjadinya interaksi.

5.Humanistic Theory (Teori Humanistik)


teori ini menyoroti dari sisi kemanusiaan, kewajaran seseorang untuk melakukan sesuatu sesuai dengan kemampuan yang dimilkinya. Teori ini menegaskan perlunya memperlakukan seseorang sesuai dengan batas – batas tetentu, kwajaran, keserasian, keseimbangan maupun penghargaan.

6.Exchange theory (teori tukar menukar)
   Menjelaskan bahwa antara yang dipimpin dan yang dipimpin harus dapat melakukan tukar-menukar keuntungan yang bermanfaat bagi kedua belah pihak 
Dari teori-teori yang terdapat diatas pada dasarnya menjelaskan tentang bagaiman seorang pemimpin tersebut terlahir, keunggulan-keunggulan seorang pemimpin tersebut, perlakuan seorang pemimpin terhadap bawahannya berdasarkan batasan-batasan kewajaran. 

Dengan teori tersebut kita juga dapat menentukan sifat-sifat kepemimpinan yang baik dan dapat diteliti secara induktif, mengamati mereka yang diakui sebagai pemimpin yang berhasil dan menyebutkan sifat-sifat yang dimilikinya. Sifat pemimpin tersebut dianggap sebagai ukuran penting sebagai syarat untuk menentukan potensi kepemimpinan seorang pemimpin. 
2.1.4 Teknik Kepemimpinan


Dalam melaksanakan teori-teori kepemimpinan diperlukan teknik-teknik untuk menerapkannya . didalam teknik tersebut terdapat konsep pemikiran prilaku serta peralatan apa saja yang menjadi penunjangnya. 

Teknik tersebut nantinya akan diketahui hal apa saja yang perlu diketahui
Kartono mengemukakan teknik kepemimpinan sebagai berikut :

”teknik kepemimpinan adalah kemampuan tau keterampilan teknik memimpin dalam menerapkan teori-teori kepemimpinan dalam organisasi tertentu meliputi konsep-konsep pemikirannya, prilaku serta peralatan yang digunakan”(Kartono,2001:3)

Dengan adanya teori-teori kepemimpinan banyak hal yang harus diperhatikan, teknik apasaja yang harus dipersiapkan oleh seorang pemimpin. Teknik tersebut meliputi bagaimana cara memberikan contoh, motivasi, cara berkomunikasi, alat-alat apa saja guna menunjang komunikasi tersebut kepada bawahannya serta penguasaan sistem komunikasi. Penyampaian informasi/ perintah seharusnya dilaksanakan dengan cara lunak/bujukan sehingga orang yang diajaknya bersedia melakukannya dengan kesadaran dan kesiapan persoalan yang dihadapinya.  

Disamping itu pamudji menjelaskan bahwa teknik kepemimpinan meliputi :
1. Teknik pematangan atau penyiapan pengikut

    
yaitu menyiapkan para pengikut agar selalu melaksanakan apa yang diinginkan oleh para pemimpin 

2. 
Teknik Human Relations

Merupakan suatu Proses atau rangkaian kegiatan memotivasi orang, yaitu keseluruhan proses pemberian motif(doromgan agar orang mau bergerak). Yang dijadikan motif yaitu pemenuhan kebutuhan psikis : makan, minum, pakaian, perumahan, dan sebagainya. Serta kebutuhan psikologis : kebutuhan akan kelayakan, kebutuhan akan keamanan, dan kebutuhan untuk ikut serta. Dengan dorongan untuk memenuhi kebutuhan tersebut akan menyebabkan orang-orang bersedia mengikuti pemimpin yang diharapkan dapat memenuhi kebutuhan itu.

3. 
Teknik Menjadi Teladan

    
yaitu memberi ciontoh-contoh kedisiplinan, sehingga orang-orang harus   digerakkan mengikuti apa yang dilihat.

4. 
Teknik Persuasif 

Dilakukan dengan cara lunak dalam bentuk bujukan, sehingga orang lain yang     diajak suka dan bersedia untuk melakukan dan mengikuti dengan kesadaran kesiapan terhadap persoalan yang dihadapi.
5. 
Teknik penguasaan sistem komunikasi yang cocok 

      Tergantung kepada faktor keadaan sipenerima, maksud dan alat komunikasi  yang tersedia.

         6.   Teknik penyediaan fasilitas

                              Apabila sekelompok telah bersedia dan siap mengikuti ajakan pemimpin,          maka orang tersebut harus diberi fasilitas –fasilitas atau kemudahan-kemudahan yang meliputi :

a. Kecakapan

b. Uang.
c.Perlengkapan dan tempat kerja dan waktu

(Pamudji,1995:114).
2.1.5 Gaya Kepemimpinan


     Gaya kepemimpinan merupakan cara pemimpin menjalankan tugas kepemimpinannya, baik berupa perencanaan, perumusan, ajakan, himbauan, maupun perintah-perintah. Pamudji memberikan gambaran tentang gaya kepemimpinan pemerintah Indonesia, yaitu :

”Gaya kepemimpinan (Leadership Style) adalah bicara tentang bagaimana pemimpin menjalankan tugas kepemimpinannya, misalnya gaya apa yang dalam merencanakan, merumuskan dan menyampaikan perintah-perintah/ ajakan-ajakan kepada yang diperintah. Gaya kepemimpinan pemerintahan sangat dipengaruhi oleh paham-paham yang dianut mengenai kekuasaan dan wewenang sikap mana yang diambil terhadap hak dan martabat manusia. Gaya kepemimpinan sangat dipengaruhi oleh karakteristik pemimpin dan situasi yang dihadapinya. Gaya kepemimpinan seorang pemimpin dalam situasi tertentu dapat berbeda dengan gaya kepemimpinannya yang diterapkan dalam situasi lain”(Pamudji,1995:22)

Adapun Gaya kepemimpinan tersebut dibagi ke dalam tiga golongan. Ketiga golongan tersebut mempunyai ciri khas masing-masing namun mempunyai tujuan yang sama yaitu kepemimpinan yang efektif. 

Selanjutnya Pamudji membagi tiga gaya dalam kepemimpinan di Indonesia sebagai berikut :

1. Gaya motivasi, yaitu pemimpin dalam menggerakkan oarng-orang dengan mempergunakan motivasi baik yang berupa imbalan ekonomis dengan memberikan hadiah-hadiah (reward), baik yang bersifat positif maupun yang berupa ancaman hukuman (penalties), jadi bersifat negatif.
2. Gaya kekuasaan, yaitu pemimpin yang cenderung menggunakan kekuasaan untuk menggerakkan orang-orang. Cara bagaimana ia menggunakan kekuasaan akan menentukan gaya kepemimpinannya.

a. Gaya Autokratik

Yaitu pemimpin yang menggantungkan pada kekuasaan formalnya, organisasi dipandang sebagai milik pribadi, mengidentifikasikan tujuan pribadi dengan tujuan organisasi.

b. Gaya Partisipastif

Kadang-kadang juga disebut gaya demokratif, yaitu pemimpin yang memandang manusia adalah makhluk yang bermatabat dan harus dihormati hak-haknya. Dalam menggerakkan pengikutlebih banyak menngunakan persuasi dan memberikan contoh-contoh.
c. Gaya Bebas

Yaitu kepemimpin yang hanya kemauan pengikutnya menghindari diri dari penggunaan paksaan atau tekanan.

3. 
Gaya pengawasan, yaitu kepemimpinan yang dilandaskan kepada perhatian seorang pemimpin terhadap prilaku kelompok.(Pamudji, 1995:123).

Dengan kepemimpian yang baik, proses manajemen akan berjalan dengan baik, dan lancar dan para bawahan pun bergairah melaksanakan tugas-tugasnya. Gairah kerja, produktivitas kerja akan baik jika tipe, gaya, cara atau style  kepemimpinan diterapkan dengan baik dan benar. Tegas, baik dan buruknya, tercapai atau tidak tercapai, suatu tujuan sebagian besar tergantung pada pemimpin itu sendiri.
Sedangkan Soewarno Handayaningrat mengemukakan pengertian kepemimpinan sebagai berikut :

”Kepemimpinan adalah sebagai suatu proses dimana pimpinan digambarkan memberi perintah atau pengarahan, bimbingan atau mempengaruhi pekerjaan orang lain dalam memilih dan mencapai tujuan yang telah ditentukan atau ditetapkan ”. (Handayaningrat,1984:65).

2.1.6 Pemimpin digambarkan sebagai pemberi perintah.

Pemberian Perintah merupakan bagian dari komunikasi, karena tanpa komunikasi seorang pemimpin tidak bisa menjalankan semua tujuannya dengan baik dan efektif. Tujuan komunikasi yaitu untuk memberikan perintah, laporan, informasi, ide, saran, berita dan menjalin hubungan-hubungan dari seorang komunikator kepada komunikan. Komunikasi merupakan alat untuk menyampaikan perintah, laporan, informasi dari seorang komunikator kepada komunikan.
Menurut Clay lindgren mengatakan bahwa ” effective leadership means effective communication atau kepemimpinan yang efektif berarti komunikasi yang efektif”.( Hasibuan,1996:195)

Komunikasi dapat dilakukan jika ada komunikator dan komunikan selain itu juga haruslah dapat dipahami oleh si penerima ( komunikan ) sehingga menimbulkan interaksi. Jika komunikasi dipahami, maka pelaksanaan tugas akan benar.    

Disamping itu  Hasibuan menjelaskan bahwa unsur-unsur komunikasi meliputi :


1. komunikator (pemberi = Given)


    Yaitu orang yang menyampaikan pesan komunikasi itu.


2. Pesan


 Yaitu Informasi, perintah, laporan, berita dan lain-lainnya yang disampaikan itu.

 
3. Saluran (simbol = Channel)

    Yaitu alat (simbol) yang dipergunakan untuk komunikasi.


4. Komunikan (penerima = Receiver)


    Yaitu orang yang menerima pesan komunikasi tersebut.


5. Feed back (action) 


    Reaksi yang ditimbulkan oleh komunikasi itu. 

                (Hasibuan,1996:196)


Unsur-unsur diatas sangat di perlukan bagi seorang pemimpin karena dengan  itu maka pemimpin bisa mengetahui apa yang harus diperhatikan dalam proses komunikasi (perintah) agar bisa berjalan dengan efektif.

Lebih lanjut Hasibuan juga menjelaskan mengenai fungsi-fungsi komunikasi Yaitu :

1. Instructive.
Komunikasi ini berfungsi memberikan perintah dari atasan kepada bawahan.

2. Evaluative.
Komunikasi ini berfungsi untuk menyampaikan laporan dari bawahan kepada atasannya.

3. Informative.

Komunikasi ini berfungsi untuk menyampaikan informasi, berita dan pesan-pesan lainnya.

4. Influencing.

Komunikasi ini berfungsi untuk memberikan saran-saran, nasihat-nasihat dari seseorang kepada orang lain.
(Hasibuan,1996:197).

2.1.6 Pemimpin digambarkan sebagai pemberi pengarahan.


Pengarahan adalah mengarahkan semua pegawai agar mau bekerja sama dengan bekerja efektif dalam mencapai tujuan. Pengarahan baru dapat diterapkan setelah rencana, organisasi, dan karyawan ada. Penerapannya sangat sulit, rumit dan kompleks, karena berhubungan dengan mahluk hidup yang punya pikiran, perasaan, harga diri, cita-cita dan lainnya.


Menurut G.R. Terry dalam buku ”Manajemen dasar, pengertian, dan masalah” karangan Hasibuan  menjelaskan sebagai berikut :

”actualing is setting all members of the group to want achive and to strike to achieve the objective willingly and keeping with the managerial planning ang organizing efforts”. (”Pengarahan adalah membuat semua anggota kelompok, agar mau bekerja sama denagn perencanaan dan usaha-usaha pengorganisasian”).
(Hasibuan,1996:187)


Pengarahan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh pemimpin untuk membimbing, menggerakkan, mengatur segala kegiatan yang telah diberi tugas dalam melaksanakan sesuatu kegiatan. Proses ini merupakan fungsi yang terpenting dan paling dominan. 
Menurut Drs.H Malayu S.P.Hasibuan, dalam ”Manajemen Dasar, Pengertian dan Masalah” dijelaskan pengarahan dapat dilakukan dengan cara:

-  Persuatif (bujukan)

-  Instruktif.(Perintah langsung )

(Hasibuan.1996:188)

2.1.6 Pemimpin digambarkan sebagai pemberi bimbingan


Menurut Mortensen dalam Yusuf Gunawan bimbingan di bagi atas  tiga bagian yaitu :

1. memahami individu

Pembimbing dapat memberikan bantuan yang efektif jika mereka dapat memahami dan mengerti persoalan, sifat, kebutuhan, minat, dan kemampuan anak didiknya. Karena itu bimbingan yang efektif menuntut secara mutlak pemahaman diri anak keseluruhan sebaliknya bimbingan tidak dapat berfungsi dengan efektif jika konselor kurang pengetahuan dan pengertian motif dan tingkah laku konseli, sehingga usaha preventif dan treatment tidak berhasil baik.
2. Preventif dan pengembangan individual.

Preventif dan pengembangan merupakan dua sisi dari mata uang. Preventif berusaha mencegah kemerosotan perkembangan anak dan minimal dapat memelihara apa yang telah dicapai dalam perkembangan anak melalui pemberian pengaruh-pengaruh yang positif, memberikan bantuan untuk mengembangkan sikap dan pola perilaku yang dapat membantu setiap individu untuk mengembangkan dirinya secara optimal.

3. membantu individu untuk menyempurnakannya.

Setiap manusia pada saat tertentu membutuhkan pertolongan dalam menghadapi situasi lingkungannya. Pertolongan setiap individu tidak sama. Perbedaan umumnya lebih pada tingkatannya dari pada macamnya, jadi sangat tergantung apa yang menjadi kebutuhan dan potensi yang ia miliki. (Mortensen dalam Yusuf Gunawan)
Tujuan bimbingan itu sendiri adalah membantu dalam membuat keputusan (pilihan) dan menentukan sikap yang serasi dengan kemampuan, minat, kesempatan dan nilai-nilai sosial agar mampu memahami dirinya, mengembangkan potensi yang dimilikinya, memecahkan masalah dan kesulitan, menyesuaikan diri dan bersikap adaptif terhadap lingkungan. 

 Lebih lanjut Sigmund freud juga menjelaskan mengenai fungi-fungsi bimbingan, yaitu :

1. mengarahkan mahasiswa kepada program pendidikan profesional di perguruan tinggi
2. membantu mahasiswa merencanakan program studinya.

3. membantu mengenal dirinya, seperti minat, bakat, dan kemampuan khusus masing-masing.

4. membantu memecahkan masalah-masalah yang sedang dihadapi baik sosial maupun personal. 
(freud,2005).

Dari fungsi-fungsi dan tujuan yang telah dikemukakan oleh para ahli tersebut maka pemimpin harus bisa membimbing bawahannya secara benar sesuai dengan fungsi dan tujuan. Dengan kata lain jika pemimpin memperhatikan hal tersebut maka efektivitas kerja dapat terlaksana dengan baik. 
2.2.Penyelenggaraan Pemerintahan Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah 
2.2.1 Pengertian Sekretariat Daerah
Menurut Peraturan Bupati Nomor 4 tahun 2005 pasal 2 Sekretariat Daerah Merupakan unsur staf Pemerintahan Daerah dipimpin oleh seorang sekretariat Daerah yang berada di bawah dan tanggung jawab Bupati.
2.2.2 Pengertian Kepala Bagian 

Struktur organisasi dan tata kerja Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah ditetapkan berdasarkan Peraturan Daerah No 6 tahun 2004 tentang pembentukan Sekretariat daerah serta rincian tugas Unit Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah telah ditetapkan dengan Peraturan  Bupati Nomor 4 tahun 2005 pasal 7 ayat 5 Yang berbunyi sebagai berikut :
“ setiap Bagian dipimpin oleh seorang kepala bagian yang dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Asisten Sekretariat daerah Bidang Pemerintahan”.
2.2.3 Efektivitas kerja

Dalam meningkatkan efektivitas kerja perangkat di bagian Pemerintahan desa Sekretariat Daerah dilakukan dengan cara meningkatkan kinerja dan perbaikan tingkah laku pegawai. 

Banyak faktor yang mempengaruhi efektivitas kerja pegawai menurut Blum, faktor tersebut antara lain :

a. faktor individual, meliputi : umur,kesehatan,watak,dan harapan.

   b.faktor sosial, meliputi : hubungan kekeluargaan, pandangan masyarakat,  kesempatan berekreasi, kegiatan perserikatan pekerja, kebebasan politik, dan hubungan kemasyarakat.

c.faktor utama dalam pekerjaan adalah upah, pengawasan, ketentraman bekerja, kesempatan untuk maju, penghargaan, hubungan sosial dalam menyelesaikan konflik antar manusia dan perlakuan yang adil,baik yang menyangkut pribadi maupun tugas.(Husein,2004:217).

 
Selain faktor diatas terdapat faktor-faktor lain yang mempengaruhi efektivitas kerja. Ada tidaknya kesempatan kerja untuk maju, kenyamanan dalam bekerja, gaji yang sesuai dengan kemampuan pegawai, fasilitas tempat bekerja itu sendiri, kondisi tempat kita bekerja  
Selanjutnya Gilmer mengatakan bahwa faktor yang mempengaruhi efektivitas kerja adalah : 

1. Kesempatan kerja untuk maju, yaitu ada tidaknya kesempatan untuk memperoleh pengalaman dan peningkatan kemampuan selama kerja.

2. Keamanan kerja, faktor ini sering disebut penunjang kepuasan kerja, baik bagi pegawai pria maupun wanita. Keadaan yang aman sangat mempengaruhi perasaan karyawan selama bekerja.

3. Gaji, semakin banyak gaji menyebabkan ketidakpuasan dan orang jarang mengekspresikan kepuasan kerjanya dengan sejumlah uang yang diperolehnya.

4. Perusahaan dan Manajemen, adalah yang mampu memberikan situasi dan kondisi kerja yang stabil.

5. Pengawasan (supervisi),Bagi pegawai supervisi dianggap sebagai figur yang kebapakan dan sekaligus atasannya, karena supervisi yang buruk dapat mengakibatkan absensi dan turn over.

6. Faktor intrinsik pekerjaan,atribut yang ada pada pekerjaan mensyaratkan keterampilan tertentu. Sukar dan mudahnya, serta kebanggaan akan tugas akan meningkat atau menurunkan efektivitas kerja.

7. Kondisi Kerja, adalah kondisi tempat, ventilasi, penyinaran, kantin dan tempat parkir.

8. Aspek sosial pekerjaan, salah satu sikap yang sulit digambarkan tetapi dipandang sebagai faktor yang menunjang efektivitas  dalam bekerja.

9. Komunikasi, kesediaan atasan untuk mendengarkan, memahami, dan mengakui pendapat ataupun prestasi pegawainya sangat berperan dalam menimbulkan efektivitas kerja.

10.
fasilitas rumah sakit, cuti,dana pensiun,atau perumahan, merupakan standar suatu jabatan, dan apabila dapat dipenuhi kan menimbulkan rasa puas .(Husein,2004:218-219).  
2.2.4 Perangkat Daerah 

1.  Undang - Undang Nomor 4 Tahun 1968 tentang Pembentukan Kabupaten Purwakarta dan Kabupaten Subang dengan mengubah Undang – undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah – daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Barat  LNRI Tahun 1968 Nomor 31, Tln Nomor 2851 ) ;

2. Undang – Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ( LNRI Tahun 2004 Nomor 125, TLNRI Nomor 4437 ) ;

3. Undang – Undang Nomor 33 Tahun 1999 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah ( LNRI Tahun 2004 Nomor 126, TLNRI Nomor 4438 ) ; 

4. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2004 Tentang Pembentukan Sekretariat Daerah Kabupaten Purwakarta ;

5. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2004 Tentang Susunan Organisasi Kecamatan Kabupaten Purwakarta ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003 Tentang Pedoman Organisasi Perangkat Daerah ( LNRI Tahun 2003 Nomor 14, TLNRI Nomor 4262 ) ;

Dan ditetapkan perangkat daerah adalah

1. pimpinan adalah Bupati

2. Pembantu pimpinan adalah Sekretariat Daerah

3. Pelaksana adalah Kepala bagian beserta kepala subbagian, seksi dan kelompok jabatan Fungsional.  
2.2.5 Tugas dan Fungsi Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah 
Menurut Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 4 tahun 2005 tentang Tugas dan fungsi Sekretariat Daerah :

1. pasal 12 ayat 1, Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah mempunyai tugas pokok : 
a.perumusan kebijakan 

b. penyusunan program 

c.petunjuk teknis pembinaan penyelenggaraan tata pemerintahan desa, administrasi dan perangkat desa, serta pendapatan dan kekayaan desa.”

2. pasal 12 ayat 2,  Bagian Pemerintahan Desa Sekretariat Daerah mempunyai Fungsi :

a. Pengumpulan bahan pembinaan dan koordinasi kegiatan pemerintahan desa, administrasi dan perangkat desa, serta pendapatan dan kekayaan desa;

b. Pengumpulan data dalam rangka penataan dan pemberdayaan otonomi desa;

c. Penyelenggaraan fasilitasi pemerintahan desa;

d. Pengumpulan bahan dan pengkajian pelaksanaan peraturan desa dan kewenangan pemerintahan desa;

e. Pengkajian hubungan fungsional lembaga desa;

f. Pelaksanaan inventarisasi, pengurusan dan pemanfaatan pendapatan dan kekayaan desa;

g. Pelaksanaan evaluasi dan laporan penyelenggaraan pemerintahan desa;

h. Pelaksanaan tugas lain yang dibebankan oleh Assisten Sekretaris Daerah Bidang Pemerintahan sesuai bidang tugasnya.
3. Pasal 12 ayat 3, Bagian Pemerintahan desa Membawahkan :
a. Subbagian Tata Pemerintahan Desa

b. Subbagian Administrasi dan perangkat Desa

c. Subbagian Pendapatan dan Kekayaan Desa.

2.3.1 Pelaksanaan efektivitas kerja

Guna meningkatkan efektivitas kerja yang diharapkan maka sangat diperlukan bimbingan dan penyuluhan bagi para pegawai dalam menciptakan tata tertib yang baik agar semangat kerja, moral kerja pun meningkat. Kedisiplinan sangatlah diperlukan dalam hal meningkatkan efektivitas kerja untuk itu diperlukan peraturan dan hukuman.

Hukuman adalah untuk mendidik pegawai supaya berperilaku dan mentaati semua peraturan yang telah ditetapkan. Pemberian hukuman itu harus adil dan tegas terhadap semua pegawai, karena dengan keadilan dan ketegasan ini sasaran pemberian hukum akan tercapai. Peraturan tanpa adanya hukuman yang tegas bagi para pelanggarnya bukan menjadi alat pendidik bagi pegawai. Dengan memberikan hukuman atau mengadakan beberapa tindakan disipliner yang resmi lainnya terhadap mereka yang melanggar, diharapkan para pegawai dapat melaksanakan tugasnya dengan baik guna meningkatkan efektivitas kerja yang diinginkan berpacu pada peraturan yang telah ditetapkan. Bagaimanapun cakapnya seorang pegawai, dalam melaksanakan tugasnya mungkin masih saja melakukan kesalahan, akan tetapi hendaknya dilakukan pendekatan untuk mencari sebab-sebab kesulitan pegawai serta menolong dalam memperbaiki kesalahannya.

Dalam hal ini peranan pemimpin haruslah bertindak dan mengembangkan sikap yang layak dalam hubungannya dengan kedisiplinan. Dengan terwujudnya kedisiplinan yang baik maka efektivitas kerja akan meningkat.  
Adapun indikator-indikator yang dapat mempengaruhi dalam meningkatkan efektivitas kerja menurut Luthans, sebagai berikut :

a. Pekerjaan itu sendiri

b. Supervisi

c. Imbalan

d. Promosi pekerjaan

e. Rekan kerja

(Husein,2004:219-220). 

Indikator tersebut sangat berpengaruh dalam meningkatkan suatu efektivitas kerja, karena dengan indikator tersebut, maka para pegawai bisa lebih bergairah dalam bekerja.
Menurut buku ”Sistem Pengendalian Manajemen” mendefinisikan efektivitas sebagai berikut :

”Efektivitas adalah hubungan antara suatu pusat tanggung jawab dengan sasaran yang harus dicapai semakin besar kontribusi keluaran yang dihasilkan terhadap nilai pencapaian sasaran tersebut maka dapat dikatakan semakin efektif pula unit tersebut.” 

(Supriyono,2000:29)

Tanpa adanya rasa tanggung jawab dalam bekerja dari diri pegawai maka efektivitas kerja akan berkurang karena dengan rasa tanggung jawab dari diri pegawai itu sendiri  terciptalah efektivitas kerja yang diharapkan tanpa disadari pula rasa tanggung jawab itu sendiri merupakan faktor yang paling penting. 

Sedangkan menurut buku ”Auditing Pendekatan Terpadu” menyatakan tentang efektivitas sebagai berikut :

”Efektivitas adalah hubungan antara keluaran pusat pertanggung jawaban dengan tujuan organisasi, efektivitas mengacu pada suatu tujuan, sedangkan efisiensi mengacu pada sumber daya yang digunakan untuk mencapai tujuan tersebut”.

( Arens dan Loebbacke, 1999:765).
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