PEMERINTAH DESA DADAPAYU

PANITIA PELAKSANA SELEKSI CALON PERANGKAT DESA

TAHUN 2018 

Alamat  : Kauman, Dadapayu, Semanu, Gunungkidul,D.I Yogyakarta kode pos 55893
PANDUAN TEKNIS

SELEKSI CALON PERANGKAT DESA DADAPAYU
TAHUN ANGGARAN 2018
I. LATAR BELAKANG
Bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 70, dan Pasal 71 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa, sebagaimana telah dirubah dengan  Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa, dan Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Pengangkatan dan Pemberhentian Perangka Desa serta Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 44 Tahun 2016 sebagaimana telah dirubah dengan Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 62 Tahun 2017 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan  Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 12 Tahun 2016 Pengangkatan dan Pemberhentian Perangka Desa perlu menetapkan Tata tertib penjaringan Seleksi calon Perangkat Desa Dadapayu tahun anggaran 2018.
II. MAKSUD DAN TUJUAN
Merupakan pegangan dan dasar untuk melaksanakan seleksi dalam rangka mengisi kekosongan Perangkat Desa (Sekretaris Desa,Kasi Pelayanan dan Dukuh Nogosari, Dukuh Nongkosingit )Desa Dadapayu. Adapun tujuan diadakan panduan ini agar dalam proses pelaksanaannya mampu mendapatkan Perangkat Desa yang mampu mengemban tugas dalam meng-implementasikan Undang-Undang Desa Nomer 6 Tahun 2014 untuk mewujudkan desa yang Mandiri. Selain itu, dengan panduan ini juga diharapkan proses seleksi bisa dilaksanakan dengantransparan, akuntabel, efisien dan memberikan peluang yang sama kepada seluruh calon pelamar.
III. KEBUTUHAN  PERANGKAT DESA
A. Sekretaris Desa
(1) Sekretaris Desa berkedudukan sebagai unsur pimpinan Sekretariat Desa.

(2)
Sekretaris Desa bertugas membantu Kepala Desa dalam bidang administrasi pemerintahan.

(3)
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada ayat (2), Sekretaris Desa mempunyai fungsi:

a) Melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata naskah, administrasi surat menyurat, arsip, dan ekspedisi.

b) Melaksanakan urusan umum seperti penataan administrasi perangkat desa, penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor, penyiapan rapat, pengadministrasian aset, inventarisasi, perjalanan dinas, dan pelayanan umum.

Melaksanakan urusan keuangan seperti pengurusan administrasi keuangan, administrasi sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran, verifikasi administrasi keuangan, dan admnistrasi penghasilan Kepala Desa, Perangkat Desa, BPD, dan lembaga pemerintahan desa lainnya.

c) Melaksanakan urusan perencanaan seperti menyusun rencana anggaran pendapatan dan belanja desa, menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan, melakukan monitoring dan evaluasi program, serta penyusunan laporan.

B.  Kasi Pelayanan
(1) Kepala seksi berkedudukan sebagai unsur pelaksana teknis.                            
(2) Kepala seksi bertugas membantu Kepala Desa sebagai pelaksana tugas  operasional.                                                                                                                    (3) Untuk melaksanakan tugas Kepala Seksi Pelayanan mempunyai fungsi:                                                                                                                                                                 a) melaksanakan penyuluhan dan motivasi terhadap pelaksanaan hak dan kewajiban masyarakat, meningkatkan upaya partisipasi masyarakat, pelestarian nilai sosial budaya masyarakat, keagamaan, dan ketenagakerjaan.
C. Dukuh
Kepala Kewilayahan atau sebutan lainnya berkedudukan sebagai unsur satuan tugas kewilayahan yang bertugas membantu Kepala Desa dalam pelaksanaan tugasnya di wilayahnya.

Untuk melaksanakan tugas Kepala Kewilayahan/ Dukuh memiliki fungsi:

a) Pembinaan ketentraman dan ketertiban, pelaksanaan upaya perlindungan masyarakat, mobilitas kependudukan, dan penataan dan pengelolaan wilayah.

         b).        Mengawasi pelaksanaan pembangunan di wilayahnya.

c).       Melaksanakan pembinaan kemasyarakatan dalam meningkatkan kemampuan dan  kesadaran masyarakat dalam menjaga lingkungannya.

d).    Melakukan upaya-upaya pemberdayaan masyarakat dalam menunjang kelancaran penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan.

IV. KUALIFIKASI  PERANGKAT DESA
a. bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa;

b. memegang teguh dan mengamalkan Pancasila, Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, mempertahankan dan memelihara keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia dan Bhinneka Tunggal Ika, diatas kertas segel atau bermeterai cukup;
c. berpendidikan paling rendah Sekolah Menengah Umum atau yang sederajat;

d. berusia paling rendah 20 tahun dan paling tinggi 42 tahun pada saat pendaftaran ( usia minimal kelahiran tanggal 16 Mei 1998 sampai dengan maksimal 16 Mei 1976);
e. sehat jasmani dan rohani;

f. berkelakuan baik;

g. tidak pernah dijatuhi pidana penjara berdasarkan putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap karena melakukan tindak pidana yang diancam dengan pidana penjara paling singkat 5 (lima) tahun atau lebih, kecuali 5 (lima) tahun setelah selesai menjalani pidana penjara dan mengumumkan secara jujur dan terbuka kepada publik bahwa yang bersangkutan pernah dipidana serta bukan sebagai pelaku kejahatan berulang-ulang; 
h. belum pernah diberhentikan dari jabatan Kepala Desa, Perangkat Desa, dan/atau dalam jabatan negeri;

i. memenuhi kelengkapan persyaratan administrasi;
Kelengkapan persyaratan administrasi calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit sebagaimana dimaksud huruf i adalah :

a. surat permohonan menjadi Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit yang ditulis tangan dengan tinta hitam ditujukan kepada Kepala Desa di atas kertas segel atau bermaterai cukup;
b. surat pernyataan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa di atas kertas segel atau bermeterai cukup;

c. surat pernyataan memegang teguh dan mengamalkan Pancasila, Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, mempertahankan dan memelihara keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia dan Bhinneka Tunggal Ika, di atas kertas segel atau bermeterai cukup;
d. fotokopi ijazah yang dimiliki dan dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

e. fotokopi akta kelahiran yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
f. surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter pemerintah;

g. surat keterangan bebas narkotika dan obat berbahaya lainnya dari dokter pemerintah; 

h. surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) dari kepolisian;

i. surat keterangan tidak pernah dihukum karena melakukan tindak pidana kejahatan dengan hukuman paling singkat 5 (lima) tahun dari Pengadilan Negeri;

j. surat keterangan tidak sedang dicabut hak pilihnya sesuai dengan putusan pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tetap dari Pengadilan Negeri;

k. surat pernyataan bahwa pernah dipidana karena melakukan tindak pidana yang diancam dengan pidana penjara paling singkat 5 (lima) tahun atau lebih serta bukan sebagai pelaku kejahatan berulang-ulang, bagi yang pernah menjalani pidana penjara di atas kertas segel atau bermeterai cukup;

l. fotokopi Kartu Tanda Penduduk yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

m. fotokopi kartu keluarga yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

n. daftar riwayat hidup;

o. foto berwarna terbaru ukuran 4 x 6 cm;
p. surat izin dari pejabat pembina kepegawaian bagi Pegawai Negeri Sipil;

q. surat izin dari atasan yang berwenang bagi anggota Tentara Nasional Indonesia, dan anggota Polisi Republik Indonesia; 

r. surat izin dari Kepala Desa bagi Perangkat Desa yang mencalonkan diri menjadi Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit Desa Dadapayu; 
s. surat izin dari pimpinan BPD bagi anggota BPD
Tata cara pendaftaran
Pendaftaran calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit dilaksanakan dalam jangka waktu 7 (tujuh) hari kerja, yaitu  :
Hari
: Senin-Jum’at
Tanggal
: 7-16 Mei 2018

Jam
: Senin-Kamis Jam 08.00-15.30 wib



  Jumat Jam 8.00-14.30

Tempat
: Sekretariat panitia Seleksi CalonPerangkat Desa Dadapayu  
                     Alamat
: Kauman, Dadapayu, semanu,Gunungkidul

V. Mekanisme Pengajuan Lamaran 
(1) Penduduk warga negara Republik Indonesia yang akan mencalonkan diri menjadi Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan, Dukuh Nogosari, Dukuh Nongkosingit mengajukan surat permohonan yang ditulis tangan dengan tinta hitam ditujukan kepada Kepala Desa di atas kertas segel atau bermaterai Rp 6;000,00 (enam ribu);
(2) Surat permohonan tertulis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) harus dilampiri kelengkapan persyaratan administrasi :
a. surat pernyataan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa di atas kertas segel atau bermeterai Rp 6;000,00 (enam ribu);

b. surat pernyataan memegang teguh dan mengamalkan Pancasila, Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, mempertahankan dan memelihara keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia dan Bhinneka Tunggal Ika, diatas kertas segel atau bermeterai Rp 6;000,00 (enam ribu);
c. fotokopi ijazah yang dimiliki dan dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

d. fotokopi akta kelahiran yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
e. surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter pemerintah;

f. surat keterangan bebas narkotika dan obat berbahaya lainnya dari dokter pemerintah; 

g. surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) dari kepolisian;

h. surat keterangan tidak pernah dihukum karena melakukan tindak pidana kejahatan dengan hukuman paling singkat 5 (lima) tahun dari Pengadilan Negeri;

i. surat keterangan tidak sedang dicabut hak pilihnya sesuai dengan putusan pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tetap dari Pengadilan Negeri;

j. surat pernyataan bahwa pernah dipidana karena melakukan tindak pidana yang diancam dengan pidana penjara paling singkat 5 (lima) tahun atau lebih serta bukan sebagai pelaku kejahatan berulang-ulang, bagi yang pernah menjalani pidana penjara di atas kertas segel atau bermeterai Rp 6;000,00 (enam ribu);

k. fotokopi Kartu Tanda Penduduk yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;
l. fotokopi kartu keluarga yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang;

m. daftar riwayat hidup;

n. foto berwarna terbaru ukuran 4 x 6 cm sebanyak 4 (empat) lembar;
o. surat izin dari pejabat pembina kepegawaian bagi Pegawai Negeri Sipil;

p. surat izin dari atasan yang berwenang bagi anggota Tentara Nasional Indonesia, dan anggota Polisi Republik Indonesia; 

q. surat izin dari Kepala Desa bagi Perangkat Desa;

r. surat izin dari pimpinan BPD bagi anggota BPD;

(3) Surat permohonan tertulis berikut kelengkapan persyaratan administrasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dibuat rangkap 2 (dua), yaitu :
a. 1 (satu) eksemplar asli; dan

b. 1 (satu) eksemplar fotokopi;

(4) Persyaratan berupa foto berwarna terbaru ukuran 4 x 6 cm sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf n berlatar belakang sama dengan latar belakang pas foto dalam KTP;

(5) Pakaian calon dalam pas foto sebagaimana dimaksud pada ayat (3) adalah Pakaian Sipil Lengkap;
(6) Calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit yang tidak dapat melampirkan fotokopi ijazah yang dilegalisir karena hilang sebagai gantinya dapat melampirkan surat keterangan pengganti ijazah yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang;

(5) Surat lamaran beserta lampirannya dimasukkan dalam stofmap folio yang diberi kode dipojok kanan atas sesuai  jabatan yang dilamar  :
a. Sekretaris Desa 

 kode 01

b. Kasi Pelayanan 

 kode 02 

c. Dukuh  Nogosari
 kode 03.1

d.   Dukuh Nongkosingit
 kode 03.2

VI. Proses Seleksi
(1) Apabila sampai dengan batas waktu pendaftaran ditutup ternyata calon Perangkat Desa yang mendaftar kurang dari 2 (dua) orang untuk masing-masing  jabatan, Panitia Pelaksana memperpanjang waktu pendaftaran selama 14 (empat belas) hari sejak pendaftaran ditutup;

(2) Perpanjangan waktu pendaftaran hanya untuk  jabatan yang belum memenuhi batas minimal pendaftar dan  dituangkan dalam berita acara perpanjangan waktu pendaftaran yang  ditandatangani oleh ketua Panitia Pelaksana dan sekurang-kurangnya 2 (dua) orang anggota panitia;

(3) Dalam hal setelah dilakukan perpanjangan waktu pendaftaran calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit yang mendaftar tetap kurang dari 2 (dua) orang, Panitia Pelaksana membuat laporan secara tertulis kepada Kepala Desa;
(4) Laporan Panitia Pelaksana kepada Kepala Desa disampaikan dalam jangka waktu 1 (satu) hari setelah berakhirnya perpanjangan waktu pendaftaran dengan dilampiri berita acara perpanjangan waktu pendaftaran;

(5) Kepala Desa menerbitkan keputusan tentang penundaan pelaksanaan penjaringan dan penyaringan atau seleksi calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit paling lama 3 (tiga) hari setelah menerima laporan dari Panitia Pelaksana;

(6) Kepala Desa melaksanakan proses ulang penjaringan dan penyaringan atau seleksi calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit paling lama 30 (tiga puluh) hari setelah penundaan ditetapkan;
VII. MATERI UJIAN

(1) Materi soal ujian calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit disiapkan oleh Tim Penguji; 

(2) Materi soal ujian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari :

a. ujian tulis; dan 

b. ujian praktek;

(3) Materi soal ujian disesuaikan dengan  jabatan Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit yang akan diisi;

(4) Materi soal ujian tulis sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a meliputi kemampuan di bidang :

a. pemerintahan;

b. pembangunan;

c. pemberdayaan masyarakat; dan 

d. pengetahuan teknis pemerintahan desa;

(5) Materi soal ujian tulis di bidang pemerintahan sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf a  antara lain tentang :
a. peraturan perundangan yang mengatur penyelenggaraan pemerintahan desa;

b. organisasi pemerintahan desa;

c. pengelolaan aset desa: dan

d. bidang pemerintahan lainnya sesuai kewenangan desa; 

(6) Materi soal ujian tulis di bidang pembangunan sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf b antara lain tentang :
a. penyusunan perencanaan desa;

b. pelaksanaan pembangunan desa;

c. pertanggungjawaban pelaksanaan pembangunan desa; dan

d. bidang pembangunan lainnya sesuai kewenangan desa;

(7) Materi soal ujian tulis di bidang pemberdayaan masyarakat sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf c antara lain tentang :
a. organisasi lembaga kemasyarakatan desa;

b. pemberdayaan kelompok masyarakat desa; dan

c. kelembagaan ekonomi desa;

d. bidang pemberdayaan lainnya sesuai kewenangan desa;

(8) Materi soal ujian tulis di bidang pengetahuan teknis pemerintahan desa sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf d antara lain tentang :
a. administrasi desa;

b. pengelolaan keuangan desa;

c. penyusunan produk hukum desa; dan

d. teknis pengadaan barang dan jasa desa;

(9) Materi ujian praktek sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf b yaitu praktek mengoperasikan komputer;
VIII. PELAKSANAAN UJIAN, KOREKSI HASIL UJIAN, DAN PENETAPAN HASIL UJIAN SERTA PENGUMUMAN HASIL UJIAN

(1) Pelaksanaan ujian, koreksi hasil ujian, dan penetapan hasil ujian calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit oleh Tim Penguji dilaksanakan berkelanjutan dalam 1 (satu) hari;

(2) Pelaksanaan ujian, koreksi hasil ujian, dan penetapan hasil ujian calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan pada :

Hari
: Selasa

Tanggal
: 26 Juni 2018

Jam
: 08.00 wib - selesai 

Tempat
: Balai Desa Dadapayu
(3) Apabila terjadi Ujian ulang dilaksanakan pada hari yang sama setelah hasil ujian diumumkan;

(4) Pengumuman hasil ujian calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit dilakukan oleh Kepala Desa pada hari yang sama setelah menerima laporan hasil ujian dari Tim Penguji;

(5) Pengumuman hasil ujian diumumkan dan ditempelkan di papan pengumuman kantor desa dalam bentuk surat pengumuman; 

(6) Kepala Desa menetapkan hasil ujian dengan keputusan Kepala Desa berdasarkan berita acara hasil ujian calon Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit dari Tim Penguji.
IX. PENGANGKATAN CALON PERANGKAT DESA MENJADI PERANGKAT DESA

(1) Calon yang dapat diangkat menjadi Sekretaris Desa, Kasi Pelayanan,Dukuh Nogosari,Dukuh Nongkosingit adalah calon yang memperoleh nilai tertinggi dan memenuhi persyaratan;

(2) Dalam hal terdapat lebih dari 1 (satu) orang calon yang memperoleh nilai tertinggi sama, maka diadakan ujian ulang bagi calon yang memperoleh nilai tertinggi sama;

(3) Materi soal ujian ulang sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dalam bentuk ujian tulis.
3.1 Bobot nilai ujian tulis ditentukan sebesar 70% (tujuh puluh persen) dan bobot nilai ujian praktek ditentukan sebesar 30% (tiga puluh persen);

3.2 Nilai tertinggi adalah akumulasi jumlah nilai ujian tulis dan ujian praktek;

X. BIAYA PENYELENGGARAAN PENJARINGAN DAN PENYARINGAN ATAU SELEKSI SERTA PELANTIKAN  

Biaya penyelenggaraan penjaringan dan penyaringan atau seleksi sampai dengan  pelantikan dibebankan pada APBDesa Dadapayu Kecamatan Semanu Tahun Anggaran 2018.

Dadapayu,   Mei 2018
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