
 

37 

 

BAB iIV 

DESKRIPSI iLOKASI iDAN iOBYEK iPENELITIAN 

4.1.Deskripsi iLokasi idan iObjek iPenelitian 

4.1.1.  iProfil iPanti iAsuhan i(LKSA) iST iDamian iKalabahi i 

4.1.2.  iSejarah iPendirian iSt iDamian iKalabahi 

Lembaga iKesehjateraan iSosial iAnak i(LKSA) iPanti iAsuhan iSt 

iDamian iadalah isalah isatu itempat imenampung ianak iterlantar, iyatim, 

ipiatu idan iyatim ipiatu. iPanti iasuhan itersebut ididirikan ioleh iibu iGisela 

iV. iBorowka iyang iberkebangsaan iJerman ipada itahun i1988. 

Pada itahun i1987 iIbu iGisela iV. iBorowka iatau iyang ibiasa 

idipanggil i(mama iputih) idatang ike iAlor idengan itugas imengobati idan 

imerawat ipara ipenderita ikusta itepatnya idi isalah isatu ikampung i iyang 

ibernama ikampung iBenlelang ikarena ibeliau iadalah iperawat iuntuk 

ipenyakit ikusta. iBeliau imemperoleh ikontrak ikerja idari isalah isatu 

iorganisasi isosial idi iJerman idan iUskup iLarantuka. iWaktu iitu iia imelihat 

ibahwa ipendidikan ianak-anak ipenderita isakit ikusta i idi ikampung 

iBenlelang isangat itidak iteratur, ihal iini idisebabkan ioleh ipara iorang itua 

iyang imenderita ipenyakit ikusta itidak imampu imembiayai ipendidikan 

ianak-anak imereka itermasuk itidak imampu iuntuk imembeli iseragam 

isekolah. i 

Di isamping imengobati iorang-orang ikusta idi iBenlelang, ibeliau 

ijuga imencoba imembantu ianak-anak iyang ibersekolah idengan 

imemberikan ipakaian idan iuang isekolah iagar idapat ibersekolah idengan 
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ibaik. iKemudian iBeliau imenyewa isebuah irumah ikecil idan imengambil 

ibeberapa ianak idari iKampung iBenlelang iuntuk itinggal ibersama 

isekaligus imembiayai isekolah imereka. iMereka ipun ikemudian imenjalani 

idunia ipendidikan idan iternyata icukup iberhasil. iSehingga ipada itahun 

i1988 irumah ikecil iyang idi ikontrak i iitu idi iresmikan isebagai iPanti 

iAsuhan, idan idengan ibantuan idari iDepartemen iSosial idi iJakarta, i iPanti 

iAsuhan iDamian ididaftarkan isecara iresmi idi iKantor iSosial iProvinsi 

iNTT. 

Sejak iberdirinya iPanti iAsuhan iDamian, ibanyak ianak-anak iyang 

idiantar ike ipanti iasuhan itersebut ibaik ianak iyang iterlantar, ianak iyang 

iberasal idari ikeluarga itidak imampu, ianak iyatim, ianak ipiatu idan ianak 

iyatim ipiatu.Data ianak iPanti iAsuhan iDamian iyang idiperoleh idari iawal 

iterbentuknya ipanti itahun i1988 iberjumlah i i44 iorang. iJumlah ianak 

itersebut idihitung idari ijenjang ibalita isampai iperguruan itinggi. 

Tabel i2.1 iData iAnak iPanti iAsuhan iSt iDamian iKalabahi iTahun i1988 

Nomor Jenjang i Jumlah 

1 Balita 3 iorang 

2 TK 7 iorang 

3 SD 14 iorang 

4 SMP 10 iorang 

5 SMA 6 iorang 

6 Perguruan iTinggi 4 iorang 

Sumber: iKetua iPanti iAsuhan iSt. iDamian iKalabahi; i2023 

Banyak idari ianak-anak itersebut isudah iberhasil idalam ipendidikan. 

iAda iyang ibekerja isebagai iGuru idi iSD iKatolik iSt.Yoseph iKalabahi, 

iada iyang ibekerja isebagai iPerawat, ibeberapa isudah imenjadi isuster idi 
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iGereja iKatolik, idan iada iyang ikembali imengabdi isebagai ikariawan idi 

ipanti itersebut. 

Semenjak ikematian iIbu i iGisela iV. iBorowka, iPanti iini idi iurus 

ioleh ianak iangkatnya iyang ibernama iIbu iVeronika iSurahada. i iIa isebagai 

isekertaris idan iketua idari iPanti iAsuhan iDamian iadalah iBapak 

iWilihelmus iR. iAsamai. iDia iadalah ianak ipanti ijuga iyang idi iurus idari 

ikecil isampai ibesar idan isekarang imenjabat isebagai iketua ipanti. i iJumlah 

ipegawai idi iPanti iAsuhan iDamian iberjumlah i7 iorang.Data ianak iPanti 

iAsuhan iDamian iyang idiperoleh idua itahun iterakhir i(tahun i2021-2022) 

iberjumlah i i34 iorang i(laki-laki i17 iorang idan iperempuan i17 

iorang)jumlah ianak itersebut idihitung idari ijenjangbalita isampai iperguruan 

itinggi. 

Tabel i2.2 iPendataan iAnak iPanti iAsuhan iDamian iTahun i2021-

2022: 

Nomor Jejang i Jumlah 

1 Balita 2 iorang i(laki-laki) 

2 SD 8 iorang i(perempuan i5, ilaki-laki i3) 

3 SMP 10 iorang i(perempuan i5, ilaki-laki i5) 

4 SMA 5 iorang i(laki-laki) 

5 Perguruan iTinggi 9 iorang i(laki-laki i2, iperempuan i6) 

Sumber i: iKetua iPanti iAsuhan iDamian; i2023 

4.1.3. Visi-Misi 

Visi 

Melahirkan iGenerasi iYang iBerkualitas iMelalui iPengasuhan 

iPenyantunan idan iPendidikan iTerhadap iAnak-Anak iYatim,Piatu, iTidak 

iMampu idan iTerlantar 
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Misi 

1. Memberikan istandar ipelayanan ikesehjateraan isosial ikepada iAnak 

iYatim,Piatu, iTidak iMampu idan iTerlantar. 

2. Memberikan ikebutuhan idasar ianak iyang ilayak iuntuk isegala 

ikebutuhan ihidup isetiap ianak iasuh. 

3. Memberikan ipendididikan iformal idan inon iformal ikepada ianak 

iasuh 

4. Pengembangan isikap ikemandirian ipada ianak iasuh 

 

4.1.4.  iStruktur iOrganisasi i 

 
Sumber: iPapan iStruktur iPanti iAsuhan iSt. iDamian iKalabahi 
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4.1.5.  iFasilitas iSarana idan iPrasarana 

Tabel i2.3 iFasilitas iSarana idan iPrasarana 

FASILITAS JUMLAH KONDISI 

GEDUNG 1 iBuah Baik 

AULA 1 iRuang Baik 

KAMAR ITIDUR 22 iRuang Baik 

KAMAR IMANDI I& ITOILET 22 iRuang Baik 

MEJA IBELAJAR 46 iBuah Baik 

KURSI IBELAJAR 46 iBuah Baik 

DAPUR 1 iRuang Baik 

ALAT IPERMAINAN 6 iBuah Baik 

BOLA ILAMPU 57 iBuah Baik 

BUS IOPERASIOANAL 1 iBuah Baik 

PIPA IPAM 1 iBuah Baik 

KEBUN 1 ihektar Ditanami 

Sumber: iInventaris iPanti iAsuhan iSt iDamian iKalabahi 

4.1.6. Profil iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

4.1.7. Nama idan iAlamat iKantor 

Nama idan ialamat ikantor itempat ipelaksanaan iPraktek iKerja 

iLapangan isebagai iberikut i: 

Nama iKantor : iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

Alamat iKantor : iJl. iRambutan, iNo.10,Oepura, iKec. 

iMaulafa,Kota 

Kupang, iNusa iTenggara iTimur. 

4.1.8. Sejarah iTerbentuknya iDinas iSosial iProvinsi iNTT 

Dinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur iterletak idi iJalan 

iRambutan iNo.10, iTelp.0380-833034 iKelurahan iOepura iKecamatan iMaulafa-

Kota iKupang, iNusa iTenggara iTimur. iDinas iSosial iProvinsI iNusa iTenggara 

iTimur ididirikan ipada itahun i1977 idengan inama iKantor iWilayah 
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iDepartemen iSosial iNusa iTenggara iTimur, iyang isecara iresmi iberoperasi 

ipada itahun i1978 iberdasarkan ikeputusan iMenteri iSosial iRI iNomor 

i05/HUK/1978 isampai idengan itanggal i23 iApril i1981 iberubah inama 

imenjadi iKantor iDinas iSosial isampai iundang-undang iOtonomi idaerah 

iUU/X/2009 iPP.41/2009 iberubah inama imenjadi iDinas iSosial ihingga 

isekarang, iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur imerupakan iSatuan 

iKerja iPerangkat iDaerah i(SKPD) iyang ibertanggung ijawab i ikepada 

iGubernur idan ipada iera ikepemimpinan iPresiden iAbdurahman iWahid 

i(Gusdur) imatan ipresiden iRI iyang ike i4 isempat imembekukan iDepartemen 

iSosial imenjadi ibadan isosial idibawah idepartemen ikesehatan idan ipada iera 

imantan ipresiden iMegawati iSoekarno iPutri idibentuk idepartemen ikembali 

ihingga isekarang imenjadi iKementrian iSosial idi ierah ikepemimpinan iPresiden 

iSusilo iBambang iYudoyono i(SBY). i i 

Undang-Undang iNomor i23 iTahun i2014 imengamanatkan ibahwa 

iPemerintah iDaerah iberwenang iuntuk imengatur idan imengurus iurusan 

ipemerintahan imenurut iasas iotonomi idaerah idan itugas ipembantuan. i 

iPenyelenggaraan iotonomi idaerah idipandang iperlu iuntuk ilebih 

imenekankan ipada iprinsip-prinsip idemokrasi, iperan iserta imasyarakat, 

ipemerataan idan ikeadilan, iserta imemperhatikan ipotensi idan 

ikeanekaragaman idaerah. 

Mencermati iUndang-Undang iNomor i23 iTahun i2014 itentang 

iPemerintahan iDaerah, iPeraturan iPemerintah iNomor i38 iTahun i2007 

itentang iPembagian iUrusan iPemerintah iantara iPemerintah, iPemerintah 

iDaerah iProvinsi, idan iPemerintah iDaerah iKabupaten/Kota, idan iPeraturan 

iPemerintah iNomor i41 iTahun i2007 itentang iOrganisasi iPerangkat iDaerah, 

imaka iPemerintah iProvinsi iNusa iTenggara iTimur itelah imelakukan 

ipenataan iorganisasi iperangkat idaerah iberdasarkan iketentuan iyang 

iberlaku, idengan imemperhatikan iefisiensi idan iefektifitas ipenyelenggaraan 

iseluruh iurusan ipemerintahan ipembangunan idan ikemasyarakatan, iyang 

iditetapkan idalam iPeraturan iDaerah iProvinsi iNTT iNomor i: i10 iTahun 

i2008, itentang iOrganisasi idan iTata iKerja iDinas iDaerah iProvinsi iNusa 

iTenggara iTimur, iserta iPeraturan iGubernur iNTT iNomor i: i36 iTahun 

i2008 itentang iOrganisasi idan iTata iKerja iUPT. i 

1. Tugas iPokok idan iFungsi iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

i 

Tugas ipokok iDinas iSosial isesuai iPeraturan iDaerah iProvinsi iNusa 

iTenggara iTimur iNomor i: i10 iTahun i2008 itentang iOrganisasi idan 

iTata iKerja iDinas iDaerah iProvinsi iNusa iTenggara iTimur, iyang isecara 

ieksplisit itertuang idalam ibab iIII ipasal i12 iayat i(1) imenyebutkan 

ibahwa: 
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Dinas iSosial imempunyai itugas imembantu iGubernur imelaksanakan 

isebagian iurusan irumah itangga idaerah idi ibidang ikesejahteraan 

isosial. 

Selajutnya idalam iayat i(2) imenyebutkan ibahwa iuntuk imelaksanakan 

itugas isebagaimana idimaksud ipada iayat i(1), i 

2. iDinas iSosial imenyelenggarakan ifungsi: 

a. Perumusan ikebijakan iteknis idi ibidang ikesejahteraan isosial; 

b. Penyelenggaraan iurusan ipemerintahan idan ipelayanan iumum idi 

ibidang isosial; 

c. Pembinaan idan ipelaksanaan itugas idi ibidang isosial; 

d. Pembinaan iunit ipelaksana iteknis; 

e. Pelaksanaan iurusan itata iusaha, ikepegawaian, iperlengkapan, isarana 

idan iprasarana iserta irumah itangga; 

f. Pelaksanaan itugas ilain iyang idiberikan ioleh iGubernur isesuai idengan 

itugas idan ifungsinya. 

4.1.9. Visi iDinas iSosial iProvinsi iNTT 

Untuk imenentukan iarah idan itujuan iorganisasi iagar itetap ieksis 

imaka idinas isosial iprovinsi iNTT imenetapkan iVisi i“ iPembangunan 

iKesejahteraan iSosial iberbasiskan imasyarakat imelalui ipekerjaan isosial 

iprofesional”. iHal iini imengandung iarti ibahwa ipembangunan 

ikesejahteraan isosial idilaksanakan ioleh idan iuntuk iseluruh imasyarakat 

iNTT i(amanat ipembukaan iUUD i1945 ipasal i27 idan i34) iyang 

idilandasi idengan ikerangka ipengetahuan, ikerangka iketerampilan, idan 

ikerangka inilai ipekerjaan isosial ioleh ikarena iitu iwarga imasyarakat 

iNTT imempunyai ihak iyang isama iuntuk imemperoleh ikesejahteraan 

isosial. 

4.1.10. Misi iDinas iSosial iProvinsi iNTT 

a. Meningkatkan ikualitas, ikuantitas, idan ijangkauan ipelayanan 

irehabilitasi, ipemberdayaan, iperlindungan idan ijaminan isosial 

ipenyandang imasalah ikesejahteraan isosial i(PMKS); 

b. Meningkatkan ikualitas idan ikuantitas ipotensi isumber ikesejahteraan 

isosial i(PSKS); 

c. Meningkatkan ikualitas idan ikuantitas isumber idaya iuntuk 

imendukung ipenyelenggaraan ikesejahteraan isosial. 
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4.1.11.  iTugas idan iFungsi iPokok iKantor 

b. Tugas iPokok idan iFungsi iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara 

iTimur 

Tugas ipokok iDinas iSosial isesuai iPeraturan iDaerah iProvinsi 

iNusa iTenggara iTimur iNomor i: i10 iTahun i2008 itentang 

iOrganisasi idan iTata iKerja iDinas iDaerah iProvinsi iNusa iTenggara 

iTimur, iyang isecara ieksplisit itertuang idalam ibab iIII ipasal i12 

iayat i(1) imenyebutkan ibahwa: 

Dinas iSosial imempunyai itugas imembantu iGubernur 

imelaksanakan isebagian iurusan irumah itangga idaerah idi ibidang 

ikesejahteraan isosial. 

Selajutnya idalam iayat i(2) imenyebutkan ibahwa iuntuk 

imelaksanakan itugas isebagaimana idimaksud ipada iayat i(1), i 

c. Dinas iSosial imenyelenggarakan ifungsi: 

a. Perumusan ikebijakan iteknis idi ibidang ikesejahteraan isosial; 

b. Penyelenggaraan iurusan ipemerintahan idan ipelayanan iumum idi 

ibidang isosial; 

c. Pembinaan idan ipelaksanaan itugas idi ibidang isosial; 

d. Pembinaan iunit ipelaksana iteknis; 

e. Pelaksanaan iurusan itata iusaha, ikepegawaian, iperlengkapan, 

isarana idan iprasarana iserta irumah itangga; 

f. Pelaksanaan itugas ilain iyang idiberikan ioleh iGubernur isesuai 

idengan itugas idan ifungsinya. 

d.  iStruktur iOrganisasi 

Sejak idibentuk iDinas iSosial iProvinsi iNTT idi idalam isuatu 

iinstansi ipemerintahan, istruktur iorganisasi imerupakan ihal iyang 

itidak iboleh iditinggalkan ikarena itanpa iadanya itruktur iorganisasi, 

isebuah iinstansi ipemerintah itidak idapat iberjalan idengan ibaik 

iantara isatu ibagian idengan ibagian ilainnya. 

Struktur iorganisasi imerupakan isuatu igambaran imengenai 

ipembagian ikerja, iwewenang idan itanggung ijawab iserta ihubungan 
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ikerja iantara ipimpinan idan ibawahan iatau isebaliknya. iDengan 

iadanya ipembagian iyang idiembannya imaka imasing-masing ibagian 

iakan ibertanggungjawab idalam imelaksanakannya isehingga iaktifitas 

iorganisasi idapat iberjalan idengan ibaik idan iefektif idemi itercapainya 

itujuan iorganisasi iyang itelah iditetapkan. 

Struktur iOrganisasi iPerangkat iDaerah iDinas iSosisal iProvinsi 

iNTT idibentuk i iberdasarkan iPerda iProvinsi iNTT iNomor i: i09 

iTahun i2016 isebagai iberikut: 

1. Kepala iDinas; 

2. Sekretaris; 

3. Kepala iSub iBagian i: 

a) Kepala iSub iBagian iKepegawaian idan iUmum 

b) Kepala iSub iBagian iProgram, iData, idan iEvaluasi 

c) Kepala iSub iBagian iKeuangan 

4. Kepala iBidang 

5. Kepala iSeksi 

 

 

 

 

 

 

STRUKTUR ORGANISASI DINAS SOSIAL PROVINSI NUSA 

TENGGARA TIMUR 

Sesuai Perda Provinsi NTT No. 08 Thn 2022 Tanggal 03 Januari 2022 
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4.1.12. Uraian iTugas iJabatan iStruktural 

1. Tugas idan iFungsi iKepala iDinas iSosial 

A. Rumusan iTugas 

Merumuskan iprogram ikerja idinas isosial imeliputi 

ikesekretariatan, ipemberdayaan isosial, ipenanganan ifakir imiskin, 

irehabilitasi isosial, iperlindungan idan ijaminan isosial 

iberdasarkan iketentuan iperundang-undangan idan iprosedur iyang 

iberlaku iuntuk imewujudkan ipelayanan isosial iyang iterjangkau 

ibagi imasyarakat. 

B. Uraian iTugas 

1) Rencana istrategis i(RENSTRA) iDinas iSosial iProvinsi 

iNusa iTenggara iTimur i(NTT) iakan idiformulasikan 

iberdasarkan iprinsip-prinsip iyang iterkandung idalam 

iRencana iPembangunan iJangka iMenengah iDaerah 
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i(RPJMD) iProvinsi iNTT. iFokus iutama iRENSTRA iini 

iadalah iuntuk imeningkatkan ilayanan isosial iyang 

idisediakan ioleh ipemerintah idaerah ikepada imasyarakat 

idi ilingkungan iprovinsi; 

2) Merumuskan ipenyusunan iRencana iKerja iTahunan 

i(RKT) iberdasarkan iRENSTRA iDinas idan imasukan idari 

ikomponen imasyarakat iuntuk idipedomani idalam 

ipelaksanaan itugas; 

3) Merumuskan iprogram ikerja, imengorganisasikan, 

imelaksanakan, imengendalikan idan imengevaluasi 

ipenyusunan iprogram idan ikegiatan isesuai idengan 

ibidang itugasnya imasing-masing iagar itercapai itujuan 

idinas; 

4) Mengevaluasi idan imenilai ihasil ikerja ibawahan idalam 

ipelaksanaan itugas isesuai idengan ipekerjaan iyang itelah 

idilaksanakan iuntuk ipembinaan ikarier; 

5) Merumuskan idan imengkoordinasikan ipenyelenggara 

ikegiatan idinas iberdasarkan ievaluasi itahun isebelumnya 

iberdasarkan ilaporan iyang iada iuntuk ipeningkatan 

ikinerja idinas; 

6) Merumuskan ipenyelenggaraan ikoordinasi ikegiatan idinas 

idengan iunit ikerja iterkait isesuai idengan ikebutuhan 

ikerja iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas; 

7) Merumuskan ipelaksanaan ikoordinasi,integrasi, 

isinkronisasi idan isimplikasi idalam ipelaksanaan itugas 

isesuai idengan ikebutuhan ikerja iuntuk ikelancaran 

ipelaksanaan itugas; 

8) Membina idisiplin iterhadap ibawahan isesuai iperaturan 

iperundang-undangan iyang iberlaku iterciptanya iPNS 

iyang ihandal iprofesional idan ibermoral; 
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9) Melaporkan idan imengevaluasi ihasil ikerja ikegiatan 

isesuai, itugas idan ifungsinya; 

10) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan 

ipimpinan, ibaik ilisan imaupun itertulis. 

2. Tugas idan iFungsi iSekretaris 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan ioperasional, imengendalikan idan imengevaluasi 

ipelaksanaan ikegiatan iprogram, idata, idan ievaluasi, ikeuangan, 

ikepegawaian, idan iumum iberdasarkan iketentuan idan iprosedur 

iyang iberlaku iagar iterwujudnya ipelayanan iadministratif iyang 

icepat, itepat idan ilancar. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ilangkah-langkah ioperasional iSekretariat 

iberdasarkan irencana ikerja idinas idan ihasil ievaluasi 

itahun isebelumnya iserta idata iyang iada iuntuk idigunakan 

isebagai ipedoman ipelaksanaan itugas; 

2) Mendistribusikan itugas ikesekretariatan imeliputi iprogram 

idata idan ievaluasi, ikeuangan idan ibarang imilik idaerah, 

ikepegawaian idan iumum iagar ipelaksanaan itugas iberjalan 

idengan ibaik idan ilancar; 

3) Memberi ipetunjuk idan imemeriksa ihasil ikerja ibawahan 

iagar itercapai iefektifitas ipelaksanaan itugas; 

4) Mengawasi ipenyusunan ilaporan ikinerja, ilaporan 

ikeuangan idan ilaporan ikepegawaian isesuai iprosedur idan 

iketentuan iyang iberlaku iuntuk idigunakan isebagai ibahan 

ipertanggungjawaban ipelaksanaan ikinerja; 

5) Mengawasi ipenyusunan irencana iprogram/kegiatan iDinas 

iberdasarkan imasukan idata idari imasing-masing iunit ikerja 

idi ilingkungan iDinas iSosial iagar itersedia iprogram ikerja 

iyang ipartisipatif; 
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6) Mengevaluasi ipelaksanaan itugas ikesekretariatan imelalui 

irapat, idiskusi idan isesuai ihasil iyang idilaksanakan iuntuk 

imengetahui ipermasalahan idan imencari isolusinya; 

7) Melaporkan ihasil ipelaksanaan ikegiatan ikesekretariatan 

iberdasarkan irencana ikerja isebagai ibahan 

ipertanggungjawaban idan imasukan ibagi iatasan; 

8) Melakukan ikoordinasi idengan iinstansi idan ipihak iterkait 

idalam ipelaksanaan iprogram idan iatau ikegiatan iagar 

iterjalin ikerjasama iyang ibaik; 

9) Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan idalam imeningkatkan 

idisiplin isesuai iketentuan iyang iberlaku iagar iterciptanya 

iPNS iyang ihandal, iprofesional, iberetika idan ibermoral; 

10) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan ioleh 

iatasan ibaik isecara ilisan imaupun itertulis isesuai itugas 

idan ifungsinya iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas. 

3. Tugas idan iFungsi iKepala iSub iBagian iKepegawaian idan 

iUmum 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan idan imelaksanakan ikegiatan ikepegawaian idan 

iumum imelalui ipenyiapan ibahan iurusan ikepegawaian, 

iketatausahaan, iperlengkapan iserta iurusan irumah itangga idan 

iperjalanan idinas iberdasarkan iketentuan idan iprosedur iyang 

iberlaku iagar itercipta ipenataan ipersonalia iyang ikompeten 

isesuai iperkembangan idemi iterwujudnya ipengelolaan 

iadministrasi iyang itepat idan iakurat. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ikegiatan iSub iBagian iKepegawaian idan 

iUmum iberdasarkan ilangkah-langkah ioperasional 

ikesekretariatan idan ihasil ievaluasi itahun isebelumnya 

iserta isumber idata iyang iada iuntuk imenjadi ipedoman 

idalam ipelaksanaan itugas; 



 

50 

 

2) Membagi itugas, imemberi ipetunjuk idan imemeriksa ihasil 

ikerja ibawahan iagar itercapai iefektifitas ipelaksanaan 

itugas; 

3) Mengontrol ipengumpulan idan ipelaporan idata idalam 

irangka ipenyusunan iDUK, ipengusulan iKarpeg, 

iKaris/Karsu, iAskes, iTaspen idan iBapertarum iagar 

itersedia idata iusulan iyang ivalid; 

4) Menyusun idan/atau imengoreksi ibahan iusul ikenaikan 

ipangkat idan ikenaikan igaji iberkala ipegawai isesuai 

iperiode iyang itelah iditetapkan iagar itepat iwaktu; 

5) Mempersiapkan iadministrasi ipelaksanaan isumpah idan 

ipelantikan ijabatan istruktural, iusul ipengangkatan idalam 

ijabatan istruktural, ipensiun, icuti idan imodel iC ipegawai 

iserta ipenetapan iangka ikredit ipejabat ifungsional idan 

iDP3 iagar itercipta itertib iadministrasi ikepegawaian; 

6) Mengontrol idan imerekapitulasi idaftar ihadir ipegawai 

isesuai idata iabsensi iharian iagar itersedia idata ibagi 

ipembinaan idisiplin ipegawai; 

7) Melakukan ipenyusunan idan ipengusulan ikebutuhan idiklat 

ipegawai ibaik idiklat istruktural, iteknis imaupun 

ifungsional iagar ipengusulan itepat iwaktu idan idijadikan 

isebagai idata imasukan ikebutuhan idiklat ilebih ilanjut; 

8) Melaksanakan ikegiatan ipengelolaan inaskah idinas iyang 

imasuk idan ikeluar iagar iterarah idan iterkendali; 

9) Melaksanakan idan imengecek ikegiatan ipengelolaan iarsip 

ibaik iarsip iaktif, iin iaktif imaupun iarsip istatis iagar 

imudah idan icepat iditemukan iapabila idibutuhkan; 

10) Melaksanakan ipengelolaan idan ilayanan iperpustakaan 

isesuai iketentuan iuntuk ipemenuhan ikebutuhan iPNS idan 

ipihak iterkait iterhadap ibahan ipustaka idinas; 
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11) Melaksanakan ikegiatan iurusan irumah itangga idalam 

imenata imaupun imembersihkan iruangan iagar iterasa 

inyaman idan isehat idalam imelaksanakan itugas; 

12) Merencanakan idan imelaksanakan ipengelolaan 

iperlengkapan ikantor iuntuk imendukung ikelancaran 

ipelaksanaan itugas; 

13) Mengontrol idan imelaksanakan ikegiatan ipengamanan 

ikantor ipada ijam idinas imaupun idiluar ijam idinas iagar 

iterjamin ikeamanan isarana idan iprasarana igedung/kantor; 

14) Memberikan ilayanan ihumas ikepada iinstansi/pihak iterkait 

isecara itransparan idan iakurat iuntuk imendukung 

ipelaksanaan itugas; 

15) Melaporkan ihasil ipelaksanaan ikegiatan ikepegawaian idan 

iumum iberdasarkan irencana ikerja isebagai ibahan 

ipertanggungjawaban idan imasukan ibagi iatasan; 

16) Melakukan ikonsultasi ipelaksanaan ikegiatan idengan 

iunit/instansi iatau ilembaga iterkait iuntuk imendapatkan 

imasukan idalam irangka ikelancaran ipelaksanaan itugas; 

17) Membimbing ibawahan idalam imenegakkan idisiplin 

isesuai iketentuan iyang iberlaku iagar iterciptanya iPNS 

iyang ihandal, iprofesional, iberetika idan ibermoral; 

18) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan ioleh 

iatasan ibaik isecara ilisan imaupun itertulis isesuai itugas 

idan ifungsinya iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas. 

4. Tugas idan iFungsi iKepala iSub iBagian iKeuangan 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan idan imelaksanakan ikegiatan iurusan ikeuangan 

iberdasarkan iketentuan idan iprosedur iyang iberlaku iagar 

iterwujud ipengelolaan ikeuangan iyang itransparan idan iakuntabel. 

B. Uraian iTugas 
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1) Merencanakan ikegiatan iSub iBagian iKeuangan iberdasarkan 

ilangkah-langkah ioperasional ikesekretariatan idan ihasil 

ievaluasi itahun isebelumnya iserta isumber idata iyang iada 

iuntuk imenjadi ipedoman idalam ipelaksanaan itugas; 

2) Membagi itugas, imemberi ipetunjuk idan imemeriksa ihasil 

ikerja ibawahan iagar itercapai iefektifitas ipelaksanaan itugas; 

3) Memeriksa ihasil ipenyusunan irencana ianggaran ipendapatan 

idan ibelanja idinas itermasuk igaji iPNS idan itunjangan 

ilainnya iagar iterwujud ipengelolaan ikeuangan iyang 

itransparan idan iakuntabel; 

4) Meneliti idan imengkaji ianggaran ipenerimaan idan ipendapatan 

isesuai irencana iagar iterwujudnya ipencapaian ipenerimaan 

isesuai itarget; 

5) Melakukan iverifikasi idan irekonsiliasi ianggaran ipenerimaan 

idan ipengeluaran idinas isesuai idengan idata ikeuangan iyang 

iada iagar iterwujud ipengelolaan ikeuangan iyang iakuntabel 

imelalui irekonsiliasi idan ikoordinasi idengan iinstansi idan 

ipihak iterkait; 

6) Melakukan ipencatatan iaset isesuai ipembelanjaan idinas iuntuk 

ipenyusunan ilaporan ineraca idinas; 

7) Menyusun ilaporan ikeuangan isetiap ibulan idan itahunan iagar 

itersedia idata ipertanggungjawaban ikeuangan iyang iakurat; 

8) Melaporkan ihasil ipelaksanaan ikegiatan ikeuangan 

iberdasarkan irencana ikerja isebagai ibahan 

ipertanggungjawaban idan imasukan ibagi iatasan; 

9) Melakukan ikonsultasi ipelaksanaan ikegiatan idengan 

iunit/instansi iatau ilembaga iterkait iuntuk imendapatkan 

imasukan idalam irangka ikelancaran ipelaksanaan itugas; 

10) Membimbing ibawahan idalam imenegakkan idisiplin isesuai 

iketentuan iyang iberlaku iagar iterciptanya iPNS iyang ihandal, 

iprofesional, iberetika idan ibermoral; 
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11) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan ioleh 

iatasan ibaik isecara ilisan imaupun itertulis isesuai itugas idan 

ifungsinya iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas. 

5. Kepala iBidang iPemberdayaan iSosial 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan ioperasional, imengendalikan idan imengevaluasi 

ipemberdayaan ikelembagaan isosial idan isumber idana isosial, 

ikepahlawanan, ikeperintisan, ikejuangan, ikesetiakawanan isosial 

iserta ipenyuluhan. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ilangkah-langkah ioperasional iBidang 

iPemberdayaan iSosial iberdasarkan irencana ikerja iDinas 

iSosial idan ihasil ievaluasi itahun isebelumnya iserta idumber 

idata iyang iada iuntuk idigunakan isebagai ipedoman 

ipelaksanaan itugas; 

2) Mendistribusikan itugas ikepada ibawahan isesuai idengan 

ibidang ipekerjaan iagar idapat ibekerja isesuai idengan itugas 

ibidang iuntuk imendukung ikebijakan inasional idan 

ipemerintah idaerah; 

3) Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan iterkait itugas iyang iakan 

idikerjakan isesuai idengan iaturan idan iketentuan iyang 

iberlaku i iagar idapat ibekerja isecara iterarah, iefektif idan 

iefisien; 

4) Merencanakan iperumusan ikebijakan, i ipedoman, istandarisasi 

i ipemberdayaan ikelembagaan isosial, isumber idana isosial, 

ikepahlawanan, ikeperintisan, ikejuangan, ikesetiakawanan 

isosial idan ipenyuluhan; 

5) Merencanakan ipembinaan idan ipengembangan ipelaksanaan 

ipengelolaan ipemberdayaan ikelembagaan isosial, isumber 

idana isosial, ikepahlawanan, ikeperintisan, ikejuangan, 

ikesetiakawanan isosial idan ipenyuluhan; 
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6) Merencanakan ipembinaan idan ipengelolaan ipemberdayaan 

ikelembagaan isosial, isumber idana isosial, ikepahlawanan, 

ikeperintisan, ikejuangan, ikesetiakawanan isosial idan 

ipenyuluhan; 

7) Merencanakan ipengkoordinasian idan isinkronisasi ikegiatan 

ibidang ipemberdayaan ikelembagaan isosial, isumber idana 

isosial, ikepahlawanan, ikeperintisan, ikejuangan, 

ikesetiakawanan isosial idan ipenyuluhan; 

8) Melaksanakan ipembinaan idisiplin iterhadap ibawahan isesuai 

iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku iterciptanya 

iPNS iyang ihandal iprofesional idan ibermoral; 

9) Membuat ilaporan idan ievaluasi ipelaksanaan itugas, isesuai 

idengan ipekerjaan iyang itelah idilaksanakan iuntuk idigunakan 

isebagai i ibahan imasukan ikedepannya; 

10) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan ipimpinan 

ibaik ilisan imaupun itulisan isesuai idengan itugas idan 

ifungsinya i iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas. 

6. Tugas idan iFungsi iKepala iBidang iPenanganan iFakir iMiskin 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan ioperasioal, imengendalikan idan imengevaluasi 

ikegiatan ipenanganan ifakir imiskin iperkotaan, ipenanganan ifakir 

imiski ipedesaan, idan ipenanganan ifakir imiskin idaerah ipesisir, 

ipulau-pulau iterpencil idan iperbatasan iantar inegara iberdasarkan 

iketentuan iperundang-undangan idan iprosedur iyang iberlaku 

iuntuk imewujudkan ipelayanan isosial ibagi imasyarakat. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ilangkah-langkah ioperasional ikegiatan 

iBidang iPenanganan iFakir iMiskin iberdasarkan irencana 

ikerja iDinas iSosial idan ihasil ievaluasi itahun 

isebelumnya iserta idumber idata iyang iada iuntuk 

idigunakan isebagai ipedoman ipelaksanaan itugas; 
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2) Mendistribusikan itugas ikepada ibawahan isesuai idengan 

ibidang ipekerjaan iagar idapat ibekerja isesuai idengan 

itugas iuntuk imendukung ikebijakan inasional idan 

ipemerintah idaerah iserta ipelayanan imasyarakat; 

3) Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan iterkait itugas iyang 

iakan idikerjakan isesuai idengan iaturan idan iketentuan 

iyang iberlaku i iagar idapat ibekerja isecara iterarah, 

iefektif idan iefisien; 

4) Membimbing idan imemberikan ipetunjuk ipelaksanaan 

itugas ikepada ibawahan isesuai idengan iperaturan idan 

iprosedur iyang iberlaku iuntuk ikelancaran ipelaksanaan 

itugas; 

5) Merencanakan iperumusan ikebijakan, ipedoman, 

istandarisasi, ipelayanan idi ibidang ipenanganan ifakir 

imiskin iperkotaan, ifakir imiskin iperdesaan, ifakir imiskin 

ipesisir idan ipulau-pulau iterpencil; 

6) Merencanakan ipembinaan idan ipengembangan idi ibidang 

ipenanganan ifakir imiskin iperkotaan, ifakir imiskin 

iperdesaan, ifakir imiskin ipesisir idan ipulau-pulau 

iterpencil; 

7) Merencanakan ipembinaan idan ipengelolaan ifakir imiskin 

iperkotaan, ifakir imiskin iperdesaan, ifakir imiskin ipesisir 

idan ipulau-pulau iterpencil; 

8) Merencanakan ikoordinasi, iintegrasi, isinkronisasi, idan 

iimplikasi idalam ipelaksanaan itugas; 

9) Melaksanakan ipembinaan idisiplin iterhadap ibawahan 

isesuai iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku 

iterciptanya iPNS iyang ihandal iprofesional idan 

ibermoral; 

10) Membuat ilaporan idan ievaluasi ipelaksanaan itugas, 

isesuai itugas idan ipekerjaan iyang itelah idilaksanakan 
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iuntuk idigunakan isebagai ibahan ilaporan idan imasukan 

ikegiatan ikedepannya; 

11) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan 

ipimpinan, ibaik ilisan imaupun itulisan isesuai idengan 

itugas idan ifungsinya iuntuk ikelancaran ipelaksanaan 

itugas. 

7. Tugas idan iFungsi iKepala iBidang iRehabilitas iSosial 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan ioperasional, imengendalikan idan imengevaluasi 

ikegiatan irehabilitasi isosial ianak idan ilanjut iusia, irehabilitasi 

isosial ipenyandang idisabilitas, idan irehabilitasi isosial, 

ipenyalahgunaan inapza idan ikorban imigran iberdasarkan 

iketentuan iperundang-undangan idan iprosedur iyang iberlaku 

iuntuk imewujudkan ipelayanan isosial iyang ibagi imasyarakat. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ilangkah-langkah ioperasional iBidang iRehabilitasi 

iSosial iberdasarkan irencana ikerja iDinas iSosial idan ihasil 

ievaluasi itahun isebelumnya iserta idumber idata iyang iada iuntuk 

idigunakan isebagai ipedoman ipelaksanaan itugas; 

2) Mendistribusikan itugas ikepada ibawahan isesuai idengan ibidang 

ipekerjaan iagar idapat ibekerja isesuai idengan ibidang itugas 

iuntuk imendukung ikebijakan inasional idan ipemerintah idaerah 

iserta ipelayanan imasyarakat; 

3) Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan iterkait itugas iyang iakan 

idikerjakan isesuai idengan iperaturan idan iketentuan iyang 

iberlaku i iagar idapat ibekerja isecara iterarah, iefektif idan 

iefisien; 

4) Memantau, imengevaluasi idan imenilai ikinerja ibawahan idalam 

imelaksanakan itugas iuntuk ipembinaan ikarier; 

5) Merencanakan iperumusan ikebijakan, ipedoman, istandarisasi 

irehabilitasi isosial ianak idan ilanjut iusia, irehabilitas isosial 
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idisabilitas, irehabilitasi ituna isosial idan ieks ikorban 

ipenyalahgunaan inapza idan ikorban imigran; 

6) Melaksanakan ipelayanan idan irehabilitasi isosial imeliputi ianak, 

ilanjut iusia iterlantar, ipenyandang icacat, ituna isosial idan 

ikorban imigran imelalui isistem ipanti idan inon ipanti isosial 

iuntuk imengembalikan ifungsi isocial; 

7) Merencakanan ipembinaan, ipengembangan, idan ipelaksanaan 

irehabilitasi isosial ianak idan ilanjut iusia, irehabilitas isosial 

idisabilitas, irehabilitasi ituna isosial idan ieks ikorban 

ipenyalahgunaan inapza idan ikorban imigran; 

8) Merencanakan ipengkoordinasian idan isinkronisasi ikegiatan 

ibidang irehabilitasi isosial ianak idan ilanjut iusia, irehabilitas 

isosial idisabilitas, irehabilitasi ituna isosial idan ieks ikorban 

ipenyalahgunaan inapza idan ikorban imigran; 

9) Melaksanakan idan imengembangkan ijaminan isosial ibagi 

ipenyandang icacat ifisik idan imental iserta ilanjut iusia inon 

ipotensial iterlantar iuntuk imeningkatkan itaraf ihidup; 

10) Membuat ilaporan idan ievaluasi ipelaksanaan itugas isesuai itugas 

idan ikegiatan iyang itelah idilaksanakan iuntuk idijadikan isebagai 

ibahan imasukan ikedepannya; 

11) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang iberikan ipimpinan, 

ibaik ilisan imaupun itertulis isesuai idengan itugas idan ifungsinya 

i iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas. 

8. Tugas idan iFungsi iKepala iBidang iPerlindungan idan iJaminan 

iSosial 

A. Rumusan iTugas 

Merencanakan ioperasional, imengenddalikan idan imengevaluasi 

ikegiatan iperlindungan isosial ikorban ibencana ialam, 

iperlindungan isosial ikorban ibencana isosial, idan ijaminan isosial 

ikeluarga iberdasarkan iketentuan iperundang-undangan idan 
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iprosedur iyang iberlaku iuntuk imewujudkan ipelayanan isosial 

iyang ibagi imasyarakat. 

B. Uraian iTugas 

1) Merencanakan ilangkah-langkah ioperasional iBidang 

iPerlindungan idan iJaminan iSosial iberdasarkan irencana 

ikerja iDinas iSosial idan ihasil ievaluasi itahun 

isebelumnya iserta isumber idata iyang iada iuntuk 

idigunakan isebagai ipedoman ipelaksanaan itugas; 

2) Mendistribusikan itugas ikepada ibawahan isesuai idengan 

ibidang ipekerjaan iagar idapat ibekerja isesuai idengan 

ibidang itugas iPerlindungan idan iJaminan iSosial iuntuk 

imendukung ikebijakan inasional idan ipemerintah idaerah 

iserta ipelayanan imasyarakat; 

3) Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan iterkait itugas iyang 

iakan idikerjakan isesuai idengan iaturan idan iketentuan 

iyang iberlaku i iagar idapat ibekerja isecara iterarah, 

iefektif idan iefisien; i i 

4) Merencanakan iperumusan ikebijakan, ipedoman, 

istandarisasi ipelayanan idibidang iperlindungan isosial 

ikorban ibencana ialam, ikorban ibencana isocial, idan 

ijaminan isosial ikeluarga; 

5) Merencanakan ipembinaan idan ipengembangan i 

ipenyelenggaraan iperlindungan isosial ikorban ibencana 

ialam, ikorban ibencana isosial idan ijaminan isosial 

ikeluarga; 

6) Merencanakan ipembinaan idan ipengelolaan iperlindungan 

isosial ikorban ibencana ialam, ikorban ibencana isosial 

idan ijaminan isosial ikeluarga; 

7) Melaksanakan ipembinaan idisiplin iterhadap ibawahan 

isesuai iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku 
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iagar iterciptanya iPNS iyang ihandal iprofesional idan 

ibermoral; 

8) Membuat ilaporan idan ievaluasi ipelaksanaan itugas, 

isesuai idengan ipekerjaan iyang itelah idilaksanakan iuntuk 

idigunakan isebagai i ibahan imasukan ikedepannya; 

9) Melaksanakan itugas ikedinasan ilain iyang idiberikan 

ipimpinan ibaik ilisan imaupun itulisan isesuai idengan 

itugas idan ifungsinya i iuntuk ikelancaran ipelaksanaan 

itugas. 

b.  iKetenagakerjaan 

Dalam imelaksanakan itugas idan ifungsinya, iDinas iSosial iProvinsi 

iNusa iTenggara iTimur ididukung idengan ijumlah ipegawai iyang 

ipada itahun i2022 isebanyak iyang idiklasifikasikan isebagai iberikut: 

 

Table i3.1 iJumlah iPegawai iBerdasarkan iStatus iPegawai iDinas iSosial 

iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

No Status iKepegawaian Jumlah i(orang) 

1 Pegawai iNegeri iSipil i(PNS) 101 

2 Tenaga iKontrak/Honorer  i26 

Jumlah 127 

 

 

Tabel i3.2 i iData iPegawai iNegeri iSipil iBerdasarkan iJenis iKelamin idan 

iPendidikan idi iLingkung iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

N

O 
KONSENTRASI 

JENIS 

iKELAMIN 
PENDIDIKAN 

L P SD 
SM

P 

SM

A 
D3 S1 S2 S3 

1 Sekretariat 22 20 1  22 3 16 2  

2 

Bidang 

iPemberdayaan 

iSosial 

7 4   1  10   

3 
Bidang iPenanganan 

iFakir iMiskin 
9 4   1  10 1  

4 Bidang iRehabilitasi 5 11   2 2 11   
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iSosial 

5 
Bidang iPerlindungan 

idan iJaminan iSosial 
12 7   4 1 10 4  

 Jumlah 55 46 1 0 30 6 57 7 0 

 Total 101 101 

 

Tabel i3.3 iData iPegawai iNegeri iSipil iBerdasarkanAgama idi iLingkungan 

iDinasSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

N

O 
KONSENTRASI 

AGAMA 

Kristen 
Katoli

k 
Islam 

1 Sekretariat 24 14 4 

2 Bidang iPemberdayaan iSosial 6 4 1 

3 
Bidang iPenanganan iFakir 

iMiskin 
8 4 1 

4 Bidang iRehabilitasi iSosial 6 8 2 

5 
Bidang iPerlindungan idan 

iJaminan iSosial 
8 8 3 

 Jumlah 52 38 11 

 Total i 101 

 

Tabel i3.4 iData iPegawai iNegeri iSipil iBerdasarkan iDiklat iStruktural idi 

iLingkungan iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

NO KONSENTRASI 
GOLONGAN 

I II III IV 

1 Sekretariat 1 12 24 4 

2 Bidang iPemberdayaan iSosial   10 1 

3 Bidang iPenanganan iFakir iMiskin  1 10 2 

4 Bidang iRehabilitasi iSosial  1 15 1 

5 
Bidang iPerlindungan idan 

iJaminan iSosial 
 4 10 5 

 Jumlah 1 18 69 13 

 Total 101 
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Tabel i3.5 iData iTenaga iKontrak iBerdasarkan iJenis iKelamin idan 

iPendidikan i idi iLingkung iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

N

O 
KONSENTRASI 

JENIS 

iKELAMIN 
PENDIDIKAN 

L P SD 
SM

P 

SM

A 
D3 S1 S2 S3 

1 Dinas iSosial 17 9   14 2 10   

 Jumlah 17 9 0 0 14 2 10 0 0 

 TOTAL 26 26 

 

Tabel i3.6 iData iTenaga iKontrakBerdasarkanAgama idi iLingkungan 

iDinasSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

N

O 
KONSENTRASI 

AGAMA 

Kristen Katolik Islam 

1 Dinas iSosial 16 10  

 Jumlah 16 10 0 

 TOTAL 26 

 

Tabel i3.7 iData iTenaga iKontrak iBerdasarkan iDiklat iStruktural idi 

iLingkungan iDinas iSosial iProvinsi iNusa iTenggara iTimur 

N

O 
KONSENTRASI 

GOLONGAN 

I II III IV 

1 Dinas iSosial     

 Jumlah 0 0 0 0 

 TOTAL 0 
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