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BUPATI PEMALANG

PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEM ALANG

N O M O R

URAIAN

K ECAM ATAN

TUGAS

100 T A HUN

TENTANG

JA B ATAN

K ABUPATEN

201686

STRUKTURA AL

PEM A LANG

D ENGAN

u

RAHMAT TUHAN Y AN G M A HA E S

BUPATI PEM ALANG,

ah w a dengan telah ditetapkannya P eraturan B upati
em alang N om or 72 T ahun 2016 ten tang K edwudukan,
usunan O rganisasi, T ugas, Fungsi d an T ata K erja
ecam atan K abupaten Pem alang, m enyebutkan b ahw a
raian T ugas Jab atan p ada K ecam atan diatur leb ih lan jut
engan P eraturan B upati,

ah w a b erdasarkan pertim bangan sebagaim ana dim aksud

alam h uruf a, perlu m enetapkan P eraturan B upati tentang
raian T ugas Jab atan S tru k tu ral K ecam atan K abupaten

em alang,

U ndang-U ndang N om or 13 T ahun 1950 tentang
P em bentukan D aerah-daerah K abupaten dalam

L m gkungan Propm si Jaw a T engah (B en ta N egara R epublik
Indonesia T ahun 1950 N om or 24),

U ndang-U ndang N om or 5 T ahun 201 4 ten tang A paratur
Sipil N egara (L em baran N egara R epublik Indonesia T ahun
201 4 N om or 6 , T am b ahan L em baran N egara R epublik
Indonesia N om or 5494),

U ndang-U ndang N om or 23 T ah un 201 4 tentang
Pem erm tahan D aerah (L em baran N egara R epublik
Indonesia T ahun 201 4 N om or 2 4 4 T am b ahan L em baran
N egara R epublik Indonesia N om or 5587), sebagaim ana
telah d iub ah beberapa k ali terakhir dengan U ndang -
U ndang N om or 9 T ahun 2015 tentang P erubahan K edua
A tas U ndang-U ndang N om or 2 3 T ahwun 201 4 tentang
Pem erm tahan D aerah (L em baran N egara R epublik
Indonesia T ahun 2015 N om or 58, T am b ahan L em baran
N egara R epublik Indonesia N omor 56789),

P eraturan P em enntah N om or 32 T ahun 1950 ten tang
P enetapan M ulai B erlakunya U ndang-U ndang N om or 13
T ahun 1950,

P eraturan P em enntah N om or 18 T ahun 2016 ten tang
P erangkat D aerah (L em baran N egara R epublik Indonesia
T ahwun 2016 N om or 114, T am b ahan L em baran N egara
R epublik Indonesia N omor 58287),
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6 P eraturan D aerah K ab upaten Pem alang N om or 13 T ahun
2016 tentang Pem bentukan d an S usumnan P erangkat
D aerah K abupaten P em alang (L em baran D aerah K abupaten
Pem alang T ahun 2016 N om or L4, T am b ahan L em baran
D aerah K abupaten Pem alang N om or 14),
7 P eraturan B upati Pem alang N om or 72 T ahwun 2016 tentang
K edwudukan S usumnan O rgam sasi, T ugas, Fungsi dan T ata
K erja K ecam atan K ab upaten Pem alang (B en ta D aerah
K abupaten Pem alang T ahun 2016 N om or 77),
M EM UTUSK AN
M enetapkan PERATURAN B UPATI TENTANG URAIAN TUGAS JA B ATAN
STRUKTURAL K ECAM ATAN K A B UPATEN PEM A LANG
B A B I
K ETENTUAN ummM UM
Pasal 1
D alam P eraturan B upati m i, yang dim aksud dengan
1 D aerah adalah K abupaten Pem alang
2 Pem erm tah D aerah adalah P em enntah K ab upaten Pem alang
3 B upati adalah B upati Pem alang
4 P erangkat D aerah adalah unsur pem b antu B upati d an D ew an Perw akilan
R akyat D aerah dalam penyelenggaraan urusan pem enntahan y ang m en jad.
k ew enangan d aerah
5 S ek retans D aerah adalah S ekretaris D aerah K ab upaten Pem alang
6 K ecam atan adalah K ecam atan K abupaten Pem alang
7 C am at adalah C am at K abupaten Pem alang
8 A paratur Sipil N egara y ang selanijutnyv a dism gkat A SN adalah profesi b ag.i
pegaw ai negen sip il d an pegaw ai pem enntah dengan perjanjian k erja y ang
bekerja pada m stansi pem enntah
9 Pegaw ai N egen Sipil yang selanjutnyv a dism g k at P N S adalah w arg a negara
Indonesia y ang m em en u h.i sy arat terten tu , diangkat sebagali Pegaw ai A S N
secara te ta p oleh pejabat pem bina k epegaw aian un tu k m enduduki jab atan
pem enntahan
10 A nalisis Jab atan adalah proses, m etode d an te k m k un tu k m endapatkan d ata
jab atan, m enyaijikan un tu k program -program k elem bagaan k epegaw aian d an
k etatalak sanaan serta m em b enkan lay anan pem anfaatannya b ag.i pih ak -
pihak yang m enggunakannya
11 T ugas adalah proses m engolah b ah an k erja d engan m engg unakan perangkat
kerja umn tuk m em peroleh hasil kerja
12 U raian T ugas adalah p aparan secara rm ci tentang tugas
13 Jab atan S tru k tural adalah k edudukan y ang m enunjukkan tu g as, tanggung
jaw ab, W ew enang d an h a k seorang P N S dalam rangk a m em im pin satuan
jab atan dalam orgam sas.i
14 P elaksana T ugas/ S ta f adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tu g as
te k m s
15 Pim pm an adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tugas m anajenal/
k epem im pm an
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URAIAN TUG A S
Pasal 2

U raian T ugas Jab atan S tru k tural K ecam atan sebagaim ana tercantum dalam

L am piran m erupakan bagian yang tidak terpisahkan da n P eraturan B upahb m i

P asal 3
U raian T ugas sebagaim ana dim aksud dalam Pasal 2, digunakan sebagai pedom an
k erja dalam pelaksanaan tu g as jab atan penyelenggaraan tu g as um um
pem enntahan, pem bangunan d an pelayanan m asyarakat

B A B (Bl

K ETENTUAN PENUTUP

Pasal 4

P eraturan B upati m i m ulai berlaku pada tanggal 1 Janwuan 2017
A gar setiap orang m engetahum ya, m em enntahkan pengundangan P eraturan
B upahb m i dengan penem patannya dalam B enta D aerah K ab upaten Pem alang

D itetapkan di Pem alang

p ada tanggal 17 O ktober 2016
B UPATI PEM A LANG,
C ap
T td

JU N A ED I

D iundangkan di Pem alang

pada tanggal 14 N ovem ber 201F€6

SEKRETARIS D AERAH

K A BUPATEN PEM A LANG

C ap
T td
B UDUHI RAHARDIJO
B ERITA D A ERAH K A BUPATEN PEM A LANG TA HUN 2016 N O M O R 105

Salm an sesuai dengan aslinya
KEPALAMAGIAN HUKUM

SETDA KAgfeHPATEN PEMALANG,

PUJW SFGIHARTO, S H
§m bina T mgkat I

N IP 1/1670510 199603 1 002
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI PEM ALANG

N OM OR 10O0OTAHUN 2016

TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL KECAM A TAN

K ABUPATEN PEM A LANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
K ECAM ATAN

K ABUPATEN PEM A LANG

A C am at
C am at m em punyai uraian tu gas sebagai berikut
1 m engarahkan penyusunan d ok um en perencanaan K ecam atan y ang
m eliputi R encan a S trategis (R enstra), R encaina K erja (R enija), R encana

K egiatan d an A nggaran (RKA), D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA),

d an d ok um en perencanaan lam b erdasarkan k e b u tu h an orgam sasi,
perencanaan partisipatif, d an perencanaan y ang leb ih tm g g i g un a
d itetap k an sebagai pedom an pelaksanaan k egiatan

2 m erum uskan k ebijakan K ecam atan sesuai d engan tu g a s d an fungsi
sebagai pedom an pelaksanaan tu g a s,

3 m erum uskan m ovasi penvelenggaraari pem enntahan tm g k at kecam atan
m elalui analisis poten si d an perm asalahan serta pem anfaatan teknolog.i
dalam ran g k a m em ng k atkan e fektivitas k ei”n a d an k ualitas pelayanan
publik,

4 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k e g iatan K ecam atan
m eliputi k e g iatan ta ta pem enntahan, pem berdayaan m asy arakat d an
desa, k etentram an d an k etertib an um um , pelayanan um um d an
k e se k retanatan sesuai dengan tugas. fungsi, dan pedom an pelaksanaan

agar tepat sasaran d an tu ju an

5 m engarahkan pem bm aan d an pengaw asan penyelenggaraan
pem enntahan desa d an k elurahan d an lem baga-lem baga d e s a dan
k e lurah an dengan m e lalui b im bingan, suwpen/isi, fasilitasi, d an evaluas:i
guna tertib adm im strasi dan k elancaran penyelenggaraan pem enntahan,

6 m engarahkan penyediaan dan pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi pem bangunan tin g k at k ecam atan sesuai
dengan k eb u tuh an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

7 m enyelenggarakan urusan pem enntahan um um sesu ai dengan tu g as

d an fungsinya guna kelancaran penyelenggaraan pem enmntahan

8 m elaksanakan urusan pem enntahan y ang m en jad.i k ew enangan
k abupaten y ang tid a k dilak sanakan oleh perangkat d aerah k abupaten
y ang ad a d i k ecam atan sesuai dengan petunijuk pum pm an dem i

k elancaran penyelenggaraan pem enntahan

9 m elak sanaan tu gas yang dilim pahkan oleh B upati untuk m elak sanakan
sebagian U rusan P em enntahan y ang m en jad.i k ew enangan k ab upaten
sesuai dengan P eraturan pelim pahan k ew enangan B upati kepada C am at

dem i kelancaran penyelenggaraan pem enmntahan,



http://jdih.pemalangkab.go.id/

5

10 m enyelenggarakan S istem P engendalian Intern P em enntah (SPIP) tm g k at
k ecam atan sesuai dengan m dik ator SPIP dalam ran g k a k elancaran d an
k etertib an pelaksanaan tu g as,

11 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan sesuai dengan rencana
program d an k e g iatan y ang telah d ite tap k an dalam ran g k a perbaikan
k m erja,

12 m erum uskan laporan penyelenggaraan pem enntahan tm g k at kecam atan
b erdasarkan d ata d an an alisa sebagai m form asi d an
pertanggunglaw aban k epada B upati, dan

13 m elaksanakan tu gas kedm asan lam y ang d ibenk an oleh pim pm an sesu ai
dengan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja organisas:i

B S ekretaris

S ekretans K ecam atan m em punyai uraian tu gas sebagai benkut

1 m erencanakan program d an k e giatan k ese’k retanatan sesu ai dengan
pedom an pelaksanaan d an k eb u tuh an oigam sas.i sebagai b ah an

penyusunan dokum en rencana kegiatan d an anggaran

2 m enyusun rancangan k ebijakan k e sek retanatan sesu ai dengan tu g as
d an fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan pengelolaan adm m istras:i um um d an k epegaw aian,
k ehum asan, k etatalaksanaan, perlengkapan, penyusunan program d an
pelaporan, serta pengelolaan adm m istras:i k euangan sesu ai dengan

pedom an pelaksanaan guna kelancaran pelak sanaan tu g as

4 m engoordm asikan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi pem bangunan k ecam atan d an seluruh se k si
d an subbagian sesuai dengan k eb u tuh an m form asi publik dalam ran g k a
k eterb ukaan d an pem utakhiran m form asi publik,

5 m engoordm asikan penyusunan k onsep m o v asi penyelenggaraan
pem enntahan d i tm g k at k ecam atan d an seluruh se k si d an subbagian
m elalui analisis potensi dan perm asalahan serta pem anfaatan teknolog.i
dalam ran g k a m em ng katkan e fektivitas k erja d an k ualitas pelayanan
publik,

6 m engoordm asikan penyelenggaraan S istem P engendalian Intern
P em enntah (SPI1P) tm g k at k ecam atan sesuai dengan m d ik ator SPIP
dalam rangka kelancaran dan k etertib an pelaksanaan tu g as,

7 m engevaluas:.i pelaksanaan tu g as sesu ai dengan rencana program d an
k egiatan yang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan km erja,

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijauahban k epada pim pm an, dan

9 m elaksanakan tugas kedm asan lam y ang d ibenkan oleh pim pm an sesuai
d engan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja organisas:i
a K epala S ubbagian B m a Program d an K euangan

K epala S ubobagian B m a Program d an K euangan m em punyai uraian

tu gas sebagai benkut

1) m erencanakan program d an k e g iatan S ubbagian B m a Program
d an K euangan sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an
k e b u tuh an organisasi sebagai b ah an penyusunan d ok um en

rencana kegiatan d an anggaran
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2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian B m a Program d an
k euangan sesu ai dengan tu g as d an fungsi sebagai pedom an
pelaksamnaan tu g as,

3) m enyusun k onsep d ok um en perencanaan K ecam atan y ang
m eh puti R encana S trategis (R enstra), R encana K erja (R enija),
R encana K egiatan d an A nggaran (R K A), D ok um en P elaksanaan
A nggaran (D PA), d an d ok um en perencanaan la m b erdasarkan
k eb u tuh an organisasi, perencanaan partisipatif, dan perencanaan
y ang lebih tm ggi gumna dirum uskan sebagai pedom an pelaksanaan
k egiatan,

4) m eny usun k onsep laporan capaian k m erja K ecam atan y ang
m e lip uti L aporan K m erja I'n stan si P em enntah (L kjIP), L aporan
P elaksanaan A nggaran P endapatan d an B elanja D aerah d an
laporan km erja lam berdasarkan R encana K erja d an realisas.i

k egiatan sebagai b ahan pertanggungijaw aban,
5) m elaksanakan pengelolaan adrnim strasi kewuangan sesuai dengan
pedom an pengelolaan k euangan d aerah guna tertib adrnim strasi,
6 ) m elaksanakan k egiatan venfikasi dan pencairan anggaran sesuai
su rat pertanggungijaw aban k euangan g un a pengendalian

pengelolaan k euangan,

7) m enyusun k onsep laporan k euangan y ang m eliputi L aporan
R ealisasi A nggaran (LR A, L aporan O perasion al (L O), L aporan
P erubahan E k uitas (L PE), N eraca, d an C atatan a ta s L aporan
K euangan (CalL K) serta laporan k euangan lainnya sesu ai dengan

pedom an pengelolaan k euangan d aerah guna tertib adrnim strasi,

8 ) m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaraan k e g iatan S ubbagian
B m a Program m elalui an alisis potensi d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknolog.i dalam ran g k a m em ng k atkan efektivitas
k erja dan k ualitas pelayanan publik,

9) m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ubbagian B m a P rogram sesu ai
dengan k eb utuh an m form asi publik dalam rangk a k eterb ukaan
d an pem utakhiran m form asi publik,

10) m elaksanakan S istem P engendalian Intern P em enntah (SPI1P)
k ecam atan sesu ai dengan m d ik ator S PIP dalam ran g k a

k elancaran d an k etertiban pelaksanaan tu g as

11) m engevaluas:i pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan S ubbagian B m a
Program d an K euangan sesuai dengan rencan a program d an
k egiatan yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

12) m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an
analisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban k epad a
pim pm an, dan

13) m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d iben k an oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as clan fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i
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b K epala S ubbagian U m um d an K epegavvaian

K epala S ubbagian U m um d an K epegaw aian m em punyai uraian tu g as

sebagai benkut

1) m erencanakan program d an k e giatan S ubbagian U m um d an
K epegaw aian sesuai d engan pedom an pelaksanaan d an
k eb u tu h an organisasi sebagai b ah an penyusunan d ok um en
rencana kegiatan d an anggaran,

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian U m um d an
K epegaw aian sesu ai dengan tu g a s d an fungsi sebagali pedom an
pelaksanaan tu g a s,

3) m engelola k e giatan adm im stras.i sur rat m enyurat, k epegaw aian,
penataan arsip d ok um entasi, d an k earsipan sesu ai dengan
pedom an pelaksanaan gumna tertib adm im strasi,

4) m engelola k e giatan k erum ahtanggaan m eliputi penyediaan d an
pem eliharaan peralatan d an perlengkapan rum ah tangga,
pen ataan ruang k antor, pem eliharaan k eb ersihan d an k eam anan
k antor, pelayanan tam u din as d an fasilitasi penyelenggaraan
rapat din as sesu ai dengan pedom an pelaksamnaan g un a
k elancaran pelaksanaan tu g as,

5) m engelolaadm im stras: b arang m ilik d aerah y ang m eliputi
penyusunan an alisa k eb u tu h an d an pem eliharaan barang,
penatausahaan barang, d an penyusunan adm im stras.i b arang
lam nya sesuai dengan peraturan pengelolaan b arang m ilik d aerah
guna tertib adm im strasi,

6 ) m engelola k egiatan k etatalak sanaan m e lip u ti penyusunan
standar dan prosedur kerja sesuai dengan pedom an pelaksanaan
guna kelancaran pelaksanaan tu g as,

7) m engelola k egiatan kehwum asan d an k eprotokolan m eliputi
penyediaan d an pelayanan m form asi publik, penyusunan d ata
m form asi subbagian um um d an k epegaw aian, pengaturan tata
tem p at d an tata acara serta k e g iatan k eh um asan d an
k eprotokolan la m sesu ai dengan pedom an pelaksanaan g una
k elancaran pelaksanaan tu g as,

8 ) m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaraan k e g iatan S ubbagian
U m um d an K epegaw aian m elalui an alisis poten si d an
perm asalahan serta pem anfaatan teknolog.i dalam rangk a
m em ng katkan efektivitas kerja dan k ualitas pelayanan publik,

9) m engevaluasi pelaksanaan tugas di Im g kungan S ubobagian U m um
d an K epegaw aian sesuai d engan rencana program d an k egiatan
y ang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

10) m eny usun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an
an alisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban k epada
pim pm an, dan

11) m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam rangka
m endukung k m erja organisas:i
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C K epala S eksi T ata P em enntahan
K epala S eksi T ata P em enntahan m em punyai uraian tu gas sebagai berikut
1 m erencanakan program d an k egiatan . S ek si T ata P em enntahan sesu ai
dengan pedom an pelaksanaan dan k e b u tu h an orgam sasi sebagai bahan

penyusunan d ok um en rencana kegiatan d an anggaran

2 m enyiapkan k onsep k ebijakan Seksi T ata P em enntahan sesu ai dengan
tugas dan fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penyelenggaraan k e g iatan pem enntahan dengan
perangkat d aerah, in stansi vertikal, sw asta, d an p ih ak terk ait la m d i
tm g k at k ecam atan g un a k elancaran d an k eterpaduan pelaksanaan

k egiatan,

4 m enyusun k onsep rek om endas.i pengangkatan d an pem berhentian
perangkat d esa dengan m em en k sa b erk as y ang diajukan k epala d e sa
sebagai b ah an k onsultas:i k epada pim pm an g un a d isah k an oleh

5 m elaksanakan k e giatan pem binaan d an pengaw asan penyelenggaraan
pem enntahan d e s a d an k elurah an d an lem baga-lem baga d e s a d an
k elurahan m elalui fasilitas:i penyusunan P eraturan D esa d an P eraturan
K epala D esa, fasilitasi adm im stras:i tata pem enntahan d e s a d an
k elurahan, fasilitasi pengelolaan k euangan desa d an pendayagunaan
aset desa, fasilitasi pelaksanaan tu g as k epala d e sa d an perangkat desa
fasilitasi pem ihhan k epala desa, fasilitas:i pem benan tun janagan
perangkat desa, fasilitasi pelaksanaan tu g a s d an fungsi B adan
Perm usyaw aratan D esa, fasilitas:i penataan, pem anfaatan, d an
pendayagunaan ruang d e s a serta penetapan d an penegasan b atas desa
d an evaluas:i penyelenggaraan pem enntahan d e s a g un a tertib
adm im strasi dan k elancaran penyelenggaraan pem enntahan desa,

6 m elak sanakan sebagian urusan pem enntahan y ang dilim pahkan oleh
B upati sesu ai dengan ruang lin g k up tu g asnya g un a m endukung

penyelenggaraan pem enntahan,

7 m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ek si T ata P em enntahan m eliputi d ata
m onografi desa, d ata perangkat desa, dan d ata terk ait lainnya sesu a
d engan k eb u tu h an m form asi publik dalam ran gk a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

8 m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaraan k e g iatan S ek si T ata
P em enntahan m elalui analisis poten si d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknologi dalam rangka m enm g k atkan efektivitas kerja d an

k ualitas pelayanan publik

9 m engevaluasi pelaksanaan tu g a s di Im g kwugan Seksi T ata P em enntahan
sesu ai dengan rencana program d an k e g iatan y ang telah ditetap kan
dalam rangka perbaikan km erja,

10 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan

11 m elak sanakan tu gas kedm asan lam y ang d ibenkan olenh pim pm an sesu a

dengan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja orgam sasi
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D K epala S eksi Pem berdayaan M asyarakat dan D esa

K epala S eksi Pem berdayaan M asyarakat dan D esa m em punyai uraian tu g as

sebagai benkut

1 m erencanakan program d an k e giatan S ek si Pem berdayaan M asyarakat
d an D e s a sesu ai dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tu h an
orgam sasi sebagai b ah an penyusunan d ok um en rencana k e g iatan d an
anggaran,

2 m enyiapkan k onsenp k ebijakan S ek si Pem berdayaan M asyarakat d an
D e s a sesu ai dengan tu g as d an fungsi sebagai pedom an pelaksanaan
tu g as

3 m enyiapkan b ah an k oordm asi penyelenggaraan k e g iatan pem berdayaan
m asyarakat, k esejahteraan sosial, k eagam aan, pem binaan k e seh atan,
k eluarga b erencana, orgam sasi perem puan, pendidikan, pem uda d an
olahraga dengan perangkat daerah, m stansi vertikal, sw asta, d an p ih ak
terk ait la m d i tm g k at k ecam atan g un a k elancaran d an k eterpaduan
pelaksanaan k egiatan,

4 m elak sanakan k e g iatan pem binaan d an pengaw asan penyelenggaraan
pem erm tahan d e s a d i bidang pem berdayaan d an k esejahteraan so sial
desa m elalui fasilitasi sm krom sasi perencanaan pem bangunan d aerah
dengan pem bangunan desa, fasilitasi penyusunan perencanaan
pem bangunan partisipatif, fasilitasi penyusunan program d an
pelaksanaan pem berdayaan m asy arakat desa, fasilitasi kerja sam a antar-
d e s a d an k erja sam a d esa dengan p ih ak k etig a, fasilitasi penetapan
lo k asi pem bangunan k aw asan perdesaan, k oordm as:i pelaksanaan
pem bangunan k aw asan perdesaan, k oordm asi pendam pm gan desa,
fasilitasi penyelenggaraan k e g iatan k e sejahteraan so sial, d an fasilitasi
pem berdayaan lem b aga d an orgam sas.i k em asy arakatan d e s a bidang
pem berdayaan m asy arakat d an k esejahteraan so sial g un a tertib
adm im strasi dan k elancaran penyelengagaraan pem erm tahan desa,

5 m elaksanakan m usyaw arah perencanaan pem bangunan k ecam atan
dengan m elib atk an sta k e holder terk ait dem i tercapam y a perencanaan
pem bangunan yang tepat sasaran,

6 m elak sanakan sebagian urusan pem erm tahan y ang dilim pahkan oleh
B upati sesu ai d engan ruang Im g k u p tu g asny a g una m endukung
penyelenggaraan pem erm tahan,

7 m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaiaan k e g iatan S ek si
Pem berdayaan M asyarakat d an D e s a m elalui analisis poten si d an
perm asalahan serta pem anfaatan teknologi dalam ran g k a m em ng katkan
efektivitas keija dan k ualitas pelayanan publik,

8 m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi pub lik serta
penyusunan d ata m form asi pem bangunan tm g k at k ecam atan sesu a.i
d engan k eb u tu h an m form asi publik dalam ran gk a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

9 m engevaluas:. pelaksanaan tu g as d i lin g k ungan S ek si Pem berdayaan
M asyarakat dan D esa sesuai dengan rencan a program d an k e giatan y ang

te lah d itetap kan d alam rangka perbaikari ktnerja
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10 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan

11 m elaksanakan tu gas kedm asan lam y ang d ibenkan oleh pim pm an sesu ai
dengan tu gas dan fungsi dalam ran gk a m endukung k m erja organisas:i

E K epala S eksi K etentram an d an K etertiban U m um

K epala S ek si K etentram an d an K etertiban U m um m em punyai uraidan tu g a s

sebagai benkut

1 m erencanakan program d an k e giatan S ek si K etentram an d an K etertiban
U m um sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tuh an organisas.i
sebagai bahan penyusunan d ok um en rencan a k egiatan d an anggaran,

2 m enyiapkan k onsep k ebijakan S ek si K etentram an d an K etertiban U m um
sesuai dengan tugas dan fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan upaya penyelengagaraan k etentram an d an k etertiban
um um di w ilayah k ecam atan m e lip uti fasilitasi pengaduan m asyarakat,
k ejadian m usibah, bencana um um a tau k ejadian lu ar biasa lam nya serta
upaya penyelenggaraan k etentram an d an k etertib an um um lam nya
d engan p ih ak K epolisian N egara R epublik Indonesia, T entara N asional
Indonesia d an pem uka agam al/to k oh m asy arakat serta p ih ak terk ait
lam ny a sesu ai dengan prosedur dan. k eten tu an peraturan perundang -

undangan guna terw ujudnya ketentram an d an k etertib an um um

4 m engoordm asikan penerapan d an penegakan P eraturan D aerah d an
P eraturan B upati dengan perangkat daerah y ang tu g as d an fungsm ya d i
bidang penegakan P eraturan D aerah d an P eraturan B upati d an /atau
K epolisian N egara R epublik Indonesia d an /atau desa/k elurahan serta
p ih ak terk ait lam ny a sesuai dengan prosedur d an k eten tuan peraturan

perundang-undangan guna tegaknya peraturan

5 m engoordm asikan pem eliharaan prasarana dan saran a pelayanan um um
serta aset d aerah y ang ad a d i w ilayah k ecam atan dengan perangkat
d aerah d an /atau m stamn si vertikal d an /atau sw asta d an /atau p ih ak
terk ait lam nya sesu ai dengan prosedur d an k eten tu an peraturan
perundang-undangan g un a k eam anan d an tei peliharanya prasarcrana d an
sarana pelayanan um um serta aset daerah,

6 m elaksanakan k e giatan pem bm aan dan pengaw asan penyelenggaraan
pem enntahan d e s a d an k elurahan d an lem baga-lem baga d e s a d an
k elurahan y ang bergerak d i b idang k etentram an d an k etertib an um um
sesuai dengan pedom an pelaksanaan g un a k elancaran penyelenggaraan

pem enntahan desa dan k e lurah an

7 m enyusun k onsep m ovasi penyelenggaraan k e g iatan S ek si K etentram an
d an K etertiban U m um m elalui analisis potensi d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknologi dalam rangk a m em ng katkan efektivitas kerja d an
k ualitas pelayanan publik,

8 m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi k etentram an d an k etertib an um um sesu ai
d engan k eb u tuh an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an

pem utakhiran m form asi publik
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9 m elak sanakan seb agian urusan pem enntahan y ang dilim pahkan oleh
B upati sesu ai dengan ruang Im g k up tu g asnya g un a m endukung
penyelenggaraan pem enntahan,

10 m engevaluasi pelaksanaan tu g as d i lin g k ungan S ek si K etentram an d an
K etertib an U m um sesu ai dengan rencana program d an k egiatan y ang
telah d itetap k an dalam rangka perbaikan k inerja,

11 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan

12 m elaksanakan tu gas kedm asan lam y ang d ibenkan oleh pim pm an sesuai
dengan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung k inerja organisas:i

F K epala S eksi Pelayanan

K epala S eksi P elayanan m em punyai uraidian tu g as sebagai benkut

1 m erencanakan program d an k eg iatan S ek si P elayanan sesuai dengan
pedom an pelaksanaan d an k eb u tuh an organisas.i seb agali b ah an
penywusunan d ok um en rencana kegiatan d an anggaran,

2 m enyiapkan k onsep k ebijakan S eksi Pelayanan sesuai dengan tu g as dan
fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m elak sanakan k e g iatan k oordm asi terk ait dengan penyelengagaraan
P elayanan A dm im strasi T erpadu K ecam atan dengan perangkat d aerah
d an m stansi vertikal di tm g k at K ecam atan d an K abupaten, Pem erm tah
D esa/K elurahan, pihak sw asta, dan p ih ak te ik ait lam ny a sesuai dengan
pedom an pelaksanaan g un a k elancaran d an k eterpaduan pelaksanaan

k egiatan,
4 m enyusun k onsep rencana operasional dan standar pelayanan sesuai

dengan pedom an pelaksanaan sebagali acuan pelaksamnaan k egiatan

pelayanan

5 m elak sanakan k e g iatan fasilitasi P elayanan T erpadu K ecam atan d i
bidang penzm an, non penzm an, adm im strasi pertanahan d an pelayanan
adm im strasi lam nya sesu ai k ew enangannya m ulai dan penenm aan d an
pem en&ksaan d ok um en/berkas perm ohonan, cek lo k asi apabila
disy aratkan, pengesahan hm gga penyam paian kem bali do kum en/berkas
k epada pem ohon guna kelancaran pelaksanaan k egiatan,

6 m elak sanakan pengelolaan adm im stras.i k euangan P elayanan
A dm im strasi T erpadu K ecam atan sesuai dengan prosedur dan pedom an
pelaksanaan guna tertib adm im strasi,

7 m elaksanakan k e giatan fasilitasi pengaduan m asy arakat terk ait
penyelenggaraan P elayanan A dm im stras:i T erpadu K ecam atan sesu ai

dengan pedom an pelaksanaan guna tercapam va kepuasan m asyarakat,

8 m elaksanakan k e giatan pem bm aan dan pengaw asan terh adap
penyelenggaraan pelayanan y ang dilak sanakan oleh pem erm tah d e sa/
k elurahan d an p ih ak terk ait lam nya sesuai dengan prosedur d an
k eten tu an peraturan perundang-undangan g un a k elancaran

pelaksanaan k e g iatan,

9 m enyusun k onsep m o v asi penyelengagaraan k e giatan P elayanan
A dm im strasi T erpadu K ecam atan m elalui an alisis poten si d an
perm asalahan serta pem anfaatan teknologi dalam rang k a m em ng k atkan

efektivitas kerja dan k ualitas pelayanan publik
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10 m elaksanakan penyediaan d an pelayanan in form asi pub lik serta
penyusunan d ata inform asi P elayanan A dm m istrasi T erpadu K ecam atan
sesuai dengan k eb u tuh an in form asi publik dalam ran gk a k eterb ukaan
d an pem utakhiran in form asi publik,

11 m engevaluasi pelaksanaan tu g a s di ling k ungan S eksi Pelayanan sesu ai
dengan rencan a program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam
rangka perbaikan kinerja,

12 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an analisa
sebagai inform asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan

13 m elak sanakan tu gas kedinasan lam y ang d ibenk an oleh pim pinan sesu ai
d engan tu g as dan fungsi dalam rangka m endukung k m eqa orgam sas.i
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