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PERATURAN HUPA T PLMALANG
NOMOR 9% TAIUN 2008
TENTANG

URAIAN TEGAS JABATAN STRUKTURAL
KECAMATAN KABLITATENPEMAL ANG

BUIPATI PEM. ALANG.

bahlwa dengan telah ditetaphanmya Persuran Bupati Pemalang Nomor 53
Tahun 2008 tentinpg Penpharan “lupas Pokek. Fungsi dan Tma Kerja
Kecamatan  Kabupaten Pemulang. perlu menetaphan Ulniiim Tugas Labatan
Struktural Kecamtan Kabupaten Pemalang:

bahwa berdasarkan pertiimbangan schagaimana dimaksud burd” @ periu
menetapkan Peratran Bupati tentong Uraion Tugas Jabman Sirakiuey
Kecamatan Kabupaten Pemalang,

Undbang-Undang Nomor 13 Tabun 1950 1enang Pembeniukan Daerah-
daerah Kabupaten daiamt Lingkung an Propinsi Jawa Tengaly:
Undang-Undang Nomor 8 Tubun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawani m
(Lemtbaran Negara Republik Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan
Lembaran Negorg Republik bidonesia Nomor 3041, sebagaimana telal
diubah dengan Yndang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 wentany Perubahan
atas - Undang-Undimg  Nomor 8 Tahun 1974 entang Pokok-poluk
Kepegawaian (Lembaran Negaw Republik Indonesia Tahun 1999 Nomes
169, Tumbahan Lembavan Negora Repuhlik Indanesia Nomor 38901;
Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang  Pembentukiin Perawran
Perunding-undanganiLembaran Nepara Republik Indonesia Nomor 33,
Tambahan Lembaran Negara Reprhlih Indonesia Nomor 4389):
Undang-Undang Nomar 32 ‘fahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
{Lembaran Negara Republik Indoresiz Tahun 2004 Momor 1235, Tanbahar
Lembaran Negara Republik [ndonesia Nomor 44373, schugaimana telah
beberapa kali diubah terakhic dergan Undang-Undane Nemor 12 Tuhun
2008 temang Perubihan Kedue Atas Undang-Undung Npmor 32 Tahun
204 wenumg Pem erintahan Daciah (Leinbaran Negara Republik indanesia
Tahen 2008 Nemor 39, Tambalun lembaran Negara Republik Indomesia
Nomer 4844

Peratran PPemerintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang Penetapan Mula
Berlakunva Undany -undang Nomor 13 Tabun 1950

Peratran  Pemerintah  Nomor 9 Tahun 2003 temong Wewenang
Pengangkatan. Penmdahan dan Pemberhentian Pegowal Negerl Sipi
(Lembaran Negara Republik Indenesin Tahun 2003 domor 15 Tumbahan
Lembaran Negara Republik [ndoucsia Nomor 4262):

Peraturan Pemerigiah Notnor 38 [ahun 2007 tentane Pembagian Urusan
Pemerintahar:  antara Pemerinih. Pemerintahan Dograh Provast dar
Pemerintahan  Pacrah  Kabupaten/Kotn  (Lembaran Negara  Repubiik
Indonesat Tohun 2007 Nomer 82, Tambahan Lembamn Negara Republik
Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Penerintazh Nomaor 79 [abiwn 2005 1entang Pedomm Pembingan
dan Pengawasan Penyelengpuram Pemermtalt Doerah (Lembaran Negara
Republik Incdonesty Tabun 2005 Nomor 185, Tambuahan Lembaran Negaw
Republik Indonesia Tahun I3 Namoy 5935
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9, Peraturan Pemerintah Nomor <41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat
Daerah (Lembaran Nepara Republik Indonesia Talun 2007 Nomor 89
Tambzhan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

10. Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007  entang  Pengesahar.
Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan Merundang-undangan;

11. Peraturan Menteri Dabm Negert Nomeor 57 Tahun 2007 temtang Peturijuk
Teknis Penataan Organisasi Perang kat Daerah;

12. Peratyran Daerub Kabupaten Pemalang Nomor 1 Tshun 2008 tentan:
Urusan Pemeriniahan vase Menidi Kewenungan Pemerintahan Daerah
Kabupaten Pemaking (Lemibaran Daerah Kabupaten Pemalang Tahue 2008
Nomor 1).

13. Perawwran Daerah Kabupaten Pemalang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Susunan Organisasi dan Tala  Kerja Kecamawn Kabupaten Pemalang
{Lembaran Daerab Kabupaten Pemalang Tabun 2008 Nomor 14);

14, Persuran Bupati Pemalong Nomor 55 lahun 2008 tentang  Penjabirsn
Tugas Pokok, lunpsi dan luta Kerji Kecamatan Kabupaten Pemalang
{Berita Dacrah Kabupaten Pemalang Tubun 2008 Nomer 53

MEMUTUSKAIN:

Manctapkan : PERATURAN  BUPATI TENANG  LRAIAN  TUGAS  JAUATAN
STRUKTURAL KECAMATAN KABUPATEN PEMALANG.

BAR !
KETENTUAN UNLINM

Pasal |

Dajam Peraturan Bupau ini, vang dimaksud dengan

[, Daerab adaluh Kabupaten Pemaling.

2. Pemerintah Kabupaten Pemalang, sclunjuinya disebut Pemerintab Dacezsh adilah Bupan dan
Perangk at Daerah sebagai unsur penyelenggara Pemenintiban Dacrab,

3. Bupati adalah Bupati Pemalang.

4. Perangkat Daerah adalah unsur pembanie kepola dueral yang werdiri dari sekretariat daerah.

sckretariat DPRD, dinas daerah. lembaga teknis doerah, kecamatan dun kelurahan,

Sckretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kubupien Pemalang.

Kecamatan adalah Kecamatan Kubupaten Pemalang,

Camat adalah Kepala Kecamatan Kabupaten Pemulang.

Analisis Jabatan adalah proses. metode dimn 1ckik untuk mendapatkan data jabatan.

menyajikan untuk program-program kelembag aun. kepegawaian dan ketatalaksanaan scita

memberikan layanan pemanfaatannya bagi pihak-pihak vang menggunakannya.

9 Tumas adalsh proses mengolah bahan kerja dengan menppunikan peranpkat kega untuk
memperoleh hasil kerja.

10, Uraian Tugas adalah paparan secara rine tentang Lugus,

I'l. fabatan Struktural adalah kedudukan yang menunjukkion wypas. angeung jawab, wewenang
dan hak seorang PNS dulam rangka memimpin siwan jabalan datany or panisusi.

12, Pelaksana Tugas/Staf adalah pegawai yang mekk sunakan wgas-tug as weknis,

LRS- Y

(]



httpy//jdih.pemalangkab.go.d/

BABR I
SUUSENAN CROANISASE

Masal 2

Susunan Qrganisasi Kecamatan. wrdirt dari:

a
b

&
d
&
i

Conat,

sekretariat, terdiri dari:

1. Subbagian Perencanaan;

2 Subbagian Keuangan;

3 Subbagian Umum.

Seksi Tata Pemerintahan;

Scksi Pemberdavaan Masyarakat dan Desa,
Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum;

Kelompok Jabatan Fungsional.

BAB ill
URAIAN TUGAS

Bapian Pertama
Camat

Pasal3

Ui tugas Camal adalksh sebagai herikw

a

b,

s

merumuskan  kebijakan teknis. program dan keplatan  penvelenggaraan  tugas  umung
pemerintahan sesuai dengan kelemuun yang berliku sebugai pedoman pelaksanaan lugas:
melaksanakan sebagian kewenangan pemerintahan sang dilimpahkan oleh Bupati unik
menangani  stbugian  urusan  owonomi deerah gena mendukung  penyelenggarain
pemerintahan;

mengkoordinasikan  penyelengygaraan  nigas  unamy  pemerintahan  dan pelaksanaan
kewenangan pemerintahan yang dilinipahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian erusim
pemerinahan  sesuzi kelenwan yang berluku deman unit kerja terkait unuk keterpaduan
pelaksanaan tugas;

menyelenggarakan pengeloloan kesekretariatan meliputi urusan perencanaan prograng dun
kegiatan. ketatausahaan. kepegawaion. keuangun. hebumasan. organisasi tta iaksana don
rumah langgs kecamatan puna terub administra:
mengkoordinasikan  kegiaton  pemberdayain nayyarakal melalui proses  perencana:n
pembangunan. pembinaan. pengawasan dan cvaluasi terhadap umt ket baik pemerinieh
maupun swasts dan tugas - mgas lain bidang pemberdavaan masyarakat sesual ketenusn
peraturan yang berlaku sebagai buhan penyusunun prograns dan kegatan pembangunan
lebih lanjut;

mengkoordinasikan upaya penyelenggaman ketentraman din keteriban umum di wilayah
kerja kecarnatun dengan pibak Kepolisian Negarn Republik indonesin, Tentara Nastonal
Indonesia dan pemuka agamaftokoh masyarakat serta pihak terkait lainnva guna
terwujudnyi kelentraman dan ketertiban unuum:

mengkoordinasikan pencrapan dan pencgakun peratiran perundang widing an yang berdak a
dengan Saman Kerja Perangkat Daerah (SKPD) terkait dan pihak Kepalisian Negam
Republik Indonesia sera instansi terkait liimya sestel dengan ketentuan guna tegakmya
peraturarn;

mengkoordinasikan pemelilaraan prasarana dan Jastliles pelavanan umum dengan Sawuan
Kerja Perangkat Daerah (SKI'D) dan insiansi sertikul teikait serta pihak swasta guna
peningkatan kesadaran masyarakat dalani pemelibarasn sarang dan Tasiltas emum:
menyelenggarakan  kegiatan  pemermwhan melalur  penghkoordinasian kegitan dengan
Satan Kerja Perangkat Dacrah (SKPDY) dan instansi sertikal teckait vana keterpadavan dan
sinkronisasi pelaksanaan tugas:

melakukan  pembinaan dan  pengowasan pemycicnppatsan  pemerinizhan desa danfatqu
kelurahan melalui pemberian  bimbingan. swpeevisi, lisiliusl, konsulias) dan evaluas
terhadap pelaksanagn adminisirasi seira evalkas! penyelengparaan pemerintahan desa;

menyelenggarakan upaya pemberclayuan mas yarakat sang mencakup program peningkatan
ekonomi dan pembangunen. pendidikan dan kesehatan serta peningkatan kescjahteraan
sosial sesuai dengan kelentuan guna memajukan kehidupais masyarakat:

menyefenpgarakan tertip  admimy pertanahan sesuni  depgan  kewenangannya guna
peningkatan kesadaran masyacakat dalam kepemilikan twnah dan pembayaran pajak:
menyelenggarakan  pelaksanasn pelayanan  masyarakat sesual dengan ruang  lingkup
tugasnya puna pencapaian tujuan pemerintahan ;

menjabarkan perintah atasan butk secara lisan maupun tertulis unk kelancaran pelik sanaan
1ugas;

ngmbagi pelaksanaan tugas kepadi bawahan agar pekerjaan sclesai tepat wakn,

mengawasi pelaksanaan tugas bowahan dengan cara pemberikan pemunjuk. bimbingan.
binazn dan arahan untuk peningkatas Kinega.

memberikan penilaian kinerja bowahau sesu hetentwian yang berlaku guna peningkatan
kiner ja:

menyelenggarakan monitosing dan evaluast peluksunaun tupas secara berkaly agar tercapm
sasaran dan wjuan yang telah direncanakan:

menyusun laporan keuangan Sawwn Kerpr Pemopkar Dacrab sesuai standar akuntarsi
pemerintaban sebagai bentuk pertanggungjnwaban pengelelaan kevangan daerah;

membust  laporan  pelaksanoan lugas @t pemerinwhan,  pemberduyaon  masyarakat.
ketentraman  dan keteriiban umum. pelayanan masyarakat. pemeriniahan desa dunfatay
kelurahan. kepala desa danfatau lurah dan perangkat desa dan/atou kelurahan kepada Bupsti
sceara berkala sebagai bemuk pertanggumg pawuaban

memberikan  saran dan  pertimbangan  kepada  atasan scbagod  beban  masukan  dalam
pengambilan keputusan:

melaksanakan tugas lsin yany diberikan olch awsan sesuai dengon tugas pokek dwn
limgsinya guna kelancaran pelaksanaan wp

Baglan Kedua
Sckretarls

Pasal 4

Uraian tupas Sekretaris adalah sebupa berikur:

@

h

merumuskan program dan kegiatan kesekretariatan sesuai ketentan yang berlaku sebagai
pedoman pelak sanaan tugas;

mengkoordinasikan penyusunen dekumen perencanaan pembangunan daerah yang meliputi
penyusunan Rencany Keglman din Anggaran (RKA). Dokunen Pelak sanaan Anggaran
(IA), Rencana Kerje, Renstra dan dokumen linnya sesual dengan ketentuan sebagai
pedoman pelak sanaan twgas:

menyelenggarakan  pengelelaan  urisan  peencanzan,  kemtausahaan.  kehumasan,
kepegawaian. keuangan. perlengkapan. organisust lats leksana. cvalwasi dan pelaporn
sesigil kelenuan yang berlaku untok teaib admiobinuasi,

nicnjabarkan perintah atasan baik lisan maupun terwlis untuk kelancaran pelak sanaan wgas:
nmendistribustkan pelaksenaan wgas kepada bawalun wear pekerjaan selesal tepa waktu:
mengkoordinastkan pelaksanaan wpas dengan unit kerjz terkair untuk kelancaran tugas
terpichz

mengawasi  pelaksanaan wgas  dengin carn memerik
mengarshkan pekerjsan untuk peningkatan knerjz bawahan:

mengevaluasi pelaksanaan lugas bawahan secara rutin sehagai bahan penitaan kinerja
menganalisis  data dan informasi kesekretwialn secura stsiemmis unwk disajikan kepada
alasan,

melaksanakan pengelolaan  Kesekreturiaan yang melipui sur menvural.  kearsipan,
perjalunan dinas, pelayanan tamu dan keprotokelan untuk terub administeasic

memberikan pefayanan teknis adomnisteasi kepada scluruh saan unit kerja, desa danfutiu
kelurahan sesumt kelenuan yang berlaku untuk tertib administrasi:

melaksanakan  dan  mengkoordinusikan  pumbernn pelavanad  adnunistrasi - kepada
masyarakat sesuai dengan prosedur pelayaman untuk Kepuasan masyarakat
mengkoordinasikan pelaksanaan tugas-Wpas kepals seksi sesual dengan kelentuan yang
berlaku guna kelancaran pelaksanaan tugas,

meneliti. membimbing  din

4
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L memberikan pelavanan kunjungan kerjo. wmu kedinasan dan informasi tentang kegiatan
pemerintahan, pemberdayaan masyarokat don kewnraman dan ketertiban umum  uniuk
dipublikasikan dan didekumentasikan:

m. melaksanakan monitoring dan evaluas: kepiatn kesckretariatan dan kegiatan seksi-seks
sesual ketenwan yang berlak u sebagm bahan penyvusunan laporand

n mengkoordinasikan penyustnan Laporan Kineju  Instansi Pemerintah  (LAKIP)  dan
pelaksanaan pengawasan melckat (WASKAT) dan jenis laporan lainnya sesuai dengan
ketentuan yang berlzku guna tertib pelapora

o. memberikan penilaian kinerja kepada bawshan sesuai dengan keteniuan vang berlaku uniuk
peningkatan kiner ja;

p. membuat laporan pelaksanaun lgas secara berkal scbagal bentuk pertanggungjawaban:

g  memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan pergambilan kepuiusan;

melaksanakan tupas lain vang diberikan olch atasan sesual denpgan tugas pokok dan

fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Paragral |
Kepals Subbagian Pereneanaan

Pysal 5

Uraian tugas Kepala Subbagian Perencanaan adalah sebagat berikug:

2. menyiapkan bahan penvuswn program dan hepiastan kecamalan yang meliputi penyusunan
rencana strategis (Renstra), rencana Revjo (Rempag, dokumen pelaksanaan anggaran (DP.A).
rencang kerja dan anggaran (RKA). LAKIP, WASKAT dan dokumen perencanann lainnyva
sesut ketentuan yang berlaku sebaga pedoman pelaksanan wgas:

b menviapkan bahan dan  pemyusunan  kporan capaian kinerja  Jan bahan  laposan
penyelenggaraan pemerintaban daeral sesual denpan ketentuan sebagan perlanggung iwitb-an
(rlaksanaan tugas;

¢.  menyiapkan bzhan penyusunan rencana hegiatim perubihan sesum ketentuan yang berlaku

puna disa jikan kepada atasan;

nienjobarkan perintah atasan baik lisan maupun lertuiis untuk kelancaran pelaksanaan tugas:

muembagi pelaksanaan tugas bawahan agar poeker um selesai tepul wakhi:

melaksanakan koordinasi denpan unit kerja ledhait vriuk ketancaran pelaksanaan tugas;

mengawasi  pelaksanaan tugas  denoan  cors memeribsa. mencelii,  membimbing  dan

mengarahkan peker juan untuk peningkatan hinerja basaban

h. menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi peluksanoan  tupas  kesekretariatan  sesuai
tugasnya untuk mengetahui perkembangan pelaksanaan wypas:

1. memberikan penilaian kinerja sesuai dengan ketentuunn vang berluku untuk peningkatan
kinerja bawahan;

j. memherikan saran dan periimbangan kepada atasan sebagal bahan pengambilan keputusan:

k melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh atosin sesual dengan tugas pokok  dan
fungsimvn uniuk kelancaran pelaksanaan tugas.

G B o

Paragraf 2
Kepala Subbagian Kenangan

Pasal 6

Uraian tugas Kepata Subbapiun Keuangan adalah sebaga berikut @

a4 menyusun propram dan kegiatan administrasi keuangan seswi ketentuan yanp  berlakuy
sehagal pedoman pelaksanaan wgas:

h.  melaksanakan pengelolaan administeasi kewangan sescal peraturan yang, berluki untuk terib
administrasi;

¢ Incnjabark.an perintah atasan batk lisan moupun werieks wituk keloncanan pelaksanaan wgas:

d membagi pelaksansan tugas bawahan agar pekerjoun sekesal tepat waktus

e.  melaksanakan koordinasi pelaksanaan wpas subbag dan seksi kerja terkail untuk kelancaran
tugas terpaduy;

[ mengawasi pelaksanaan tugas dengan cara memeriksa. menelii. membimbing  dan
mengarahkan pekerjaan untuk peningkalan Kineria baswihan

Ld
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B.

h.

mengelola data dan informasi kewangan dan perlengkapan  secara kesclurvhan untuk
dianalisis lebih lanjut;

meneliti berkas kelengkapan SPP LS, pengadaan borang dan jasa sesuai ketentuan yang
berlaku wntuk disyahkan ausan:

mengelola berkas kelengkap.an SPP-U P, SPR-GUL SPP- TU dan SPP- LS Gui din lanjangan
PNS serta penghasilan lainnya sesuoi ketentuan yang herliku uniuk disajikan kepada atasae:
mekksanakan verifikasi secarn berkaly stas pengajuan heusngan baik  dari sekretariat
maupun masing—masing seksi puna tertib adminisirasi kevangan:

melaksanakan pembuatan akuntnsi kewmgan kecamatan sesuai  ketentuan yang berlihu
puna tertib keuangan,

melakukan inventarisasi dan pengamanan bacang milik daerah sesuai kelentuan  yang
herluku agar diketahui jumlahnaya:

menyiapkan bahan penyusunan lipuran kewangan kecamatan sesuai ketentuan yang berlahu
untuk tertib administrasi;

memberikan penilaian Kkinerju sesuai dengun Ketemtuan vang berlaku unuk peningkitan
kiner ja bawuhan

membuat laporan pefaksanaan tugas secara berkala schapat bentuk pertanggunggaveaban:
memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan pengambikin keputusan:
melaksanakan twgas lain yang diberikan oleh atiman sesuai dengan tugas pokok din
fungsinva untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Paragrat 3
Kepala Subbapian Umony
I £

Pasal 7

Uraian wgas Kepala Subbagian Umum adalah sebagai berikut

F18

m

I

menyusun program <kan kegiatan ketatausahaan. kehumasan, kenegawaian, rumith tag i
perlengkapan, organisasi dan ketatalaksinian kecwmatan seswn ketentuan yang berlaku
sebagal pedoman pelaksanaan wypas:

mengelola  ketatausahaan meliputi  sural-menyurl.  perfalanan dinas. pelayanan tamu,
pelaksanann rapat dan keprotokolan sesuai dengnn kelenfuan susa kelancaran pelaksanaan
g s,

menytapkan bahan pengaturan  ketatalaksawaan sang  meliputi penataan proscdur ker o
pengaturan tata ruang, kebersihan dan penggunaan seragam dinas serty penatalaksunaan
lainnya sesuai dengan ketentuan:

melakukan  nventansassi dan pengamanan barmg mibk daerah sesuai kelentuan vang
berlaku apar diketahui jumlahnya:

meniabarkan perintah atasan baik lisan maupun lerulis untul kelancaran pelaksanuan wgas
membagi pelaksanaan tugas bawahan agar pekerjpan sclesai tepat wakiu:

melaksanakan koordinasi pelaksanaan wgas dengim uait kerje terhail umuk kelancaran tugas
terpadu;

mengawasi  pelaksanaan tugas dengan cara memeriksa. meneliti. membimbing  dan
mengarahkan pekerjaan untuk peningkatan kinerja bavwahan;

mengelola dala dan informasi ketatausahaan kchumasan. kepegawaian, rumah tanppa,
perlengkapan, organisasi dan ketatalaksanaan kecamatan secars makro untuk dianalisa lebh
lan jut;

menyiapkan bahan pengelolaan kepegawaian yane meliputi pemberkasan usulan kenaikzn
pangkat, kenatkan gag berkala, mutasi, pensim din adrainisirasi kepegawaian lamnya sesial
ketentuan yange berlaku wpntuk tertib admimistrasi:

menyviapkan sarana dan perlengkapan rapat keordinasi. upscera dan penyambutan tanu
kedinasan dan peringatan hari—hari besar nasional untuk kefancaran pelaksanaan 1ugas;
melaksanakan pemberian pelayanon administrasi kepada masvarakat sesuan dengan prosedur
vang elah ditentuakan agar tertib pelayanan;

melaksanakan monitoring  dun  evaluast  kegiatan  sesuai  tuzasnva  puna kesesuaen
prrencanaan dan hasil vang dicapar

memberikan penilaian kinerja sesnai dengan ketenwan vang berlaku untuk  peninglatan
kinerja bawahan:
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membuat laporan pelaksanaan tugay seewnt berkala sebugal bentuk pertangeungjawaban,
memberikan saran dan pertimbung an kepadu aiasan sebagai bahan pengambilan keputusan:
meluksanakan tugus lain yang diberikan olei atasan sesual dengan twpas pokok dn
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Hagian Ketigit
Kepala Seksi Tas Pemerintuban

Fasal 8

Ulraian tugas Kepala Seksi Tatz Pemernintzdan adalah schagan berikun:

q.

o

=

td

I

m.

nienvusun program dan kepiatan sekst mia pemermishan sosuai denpan ketentuan yung
berlaku scbagal pedoman pelaksanuan wgas:

menjabarkan perintsh atason baik secara lisan meupun terlis unluk kelancaran pelaksanaan
tugas;

membag: pelaksamaan wegas kepadis bawahan agar peberiaan selesai tepa wakw:
melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait untuk kelerpaduan pelak siwan wgss;
mengawasi pelaksanaan tugas bawahan dengan cora membark an petunjuk.  bimbingan,
binaan dan arahan untuk peningkatan kinerja:

menginventarisasi permasalaban penyelengearan vrusan pemerintehan wilayah kecamatin
secara sistimatis untuk dikaji lebik Lugjut:

menyiapkan  bahan  penyusumin kebijakin.  pedoman teknis. evaluasi dan  pelaporan
pelaksamaan  pembinaan urusan penyeleng aruan  pemcnntahan pcd kecamatan sesual
ketentuan peraturin yang berlaku umok disajikan kepuda ptasan:

mengelola administrasi penyelengguraan urusan pemerintahan kevamalan sesuai ketentunn
peraturan yang berlaku guna ierlib admnistrasi pemierintahan;

menyiapk:in bahan pelaksanaan pembinaan don pengowasan terhadap aparany desu dan/atau
kelurahan sesual ketentuan peraluran yang berlaku guna peningkatan pelaksanaan tupas:
melaksanakan  pembinaan dan penmavwasan pensclenggarian urusan pemerintaban  desa
dan/atau  kelurahan  yang menmdi  tnggungawabnya  gunt peningkaran  adminisizasi
pemerintahan; W

melaksanakan pembingan dan pengawasan lembaga-lembags desa sesuai dengan kelentuin
guna peningkatan kapasitas kelembagaan desn;

melaksanakan koordinasi pembinaan politik dalam negeri sesusi dengan prosedur untuk
disampaikan kepada alasan

menyiapkan bahan dan memtasilitasi pefoksonean rapat-rapat koordinasi  pemerintahan
umum sesuf dengan Ketentuan guma kelancaran pelaksanaan kegialan pemerintzhan:
menyiapkan bahan dan memiiasiitasi peluksamoan kegiatan pemberian tunjangan perangka
desa sesut denpan ketentuan guna lerlib administrasi pemberian unjang an;,
melaksanakan pembinaan penyusunan produk ang parmr pemerintahan desakelurahan untck
terfib administrasi pemerintahan desa/kelurahan: v

menyusun laporan semesleran monegrali secara berkala sesuni dengan Ketenuan guna tertib
adrniniste; 1si pemerintahan:

melaksanakan  tertib  administrasi  perranahan sesuad  dengan ketentmn wnwk  tertih
ndministrasi pertanahan;

mengelola  data  peranghat  desn danfmae Rehwnhan wnwgk  kelwdahan  adminisirasi
pemerintshan;

memberdayakan kelembagaan desa danatie kelyrahan dengan pemberisn motivasi dan
birmbingan agar berperan akut’,

memberikan penilaian kinerjs bawshan sesua ketenuan yong berlake guna peningkalan
kiner ja;

nwmbuat laporan pelaksanaan upas  kepuda atsan  seenra berkala sebagai  bentuk
perlanggungjawaban;

memberikan saran dan pertimbiingan kepada atusan sebagai baban  masukan  dalam
pengambilan keputusan:

melaksanakan tugas lain yung  diberikan oleh aasan sesoni dengan wgas pokok  dun
lmgsinya guna kelancaran pelaksanaan tugas.
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Bagian Kelima
Kepala Seksi Ketentraman dan Keterliban Umum

Yasal [tk

Urman wgas Kepala Seksi Ketentraman dan Ketenteaman Binum adolab schagai berikut:

a

b.

(.

menyusun program dan kegiatan seksi ketentraman dan ketertiban umum sesual dengin
ketenan yang berlaku sebagai pedoman peliaksman tupas:

menjabark an perintah atasan baik secara lsan maupun terichis untub kelmearan pelaksaniun
(TTHES

membagi pelaksanaan tugas kepada bawahan agar pekerjaan selesai tepal waktu:
melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait untuh keterpaduan pelaksznaan tugas;
mengawasl pelaksanaan tugas bawahan dengan cara memberikan petunjuk, bimbingan.
bimizin dan arahan untuk peningkatan kiner ju:

menginventarisasi  permasalahan  kerenuaman  dan keterthan  wmwm,  penerapan  (un
penegakan peraruran perundang-undangan serie  pemeliharaan  prusarona dan  fasilitas
pelayanan umum kecamatan secara sistmalis untuk dikaji lebily Janjut:

menyiapkan bahan penyusunan kebijakan, pedoman teknis dan peloporin pelaksanaan
pembinaan  ketentraman dan  Ketertibin wowm.  penerapan  im pencgakan  peraturan
perundang -undangan  serta  pemeliharaan soromn don fosilitas pelayanan umum  sesual
ketentuan peraturan yang berlaku untuk disajikon kepuda alasam:

mengelols administrasi ketentraman dan keterlibon imamy sesuai kelentusn peraturan sang
berlaku guna tertib administrasi trontib:

menyiapkan bahan pengkoordinasian  dalam upava penvelengparnan  kelentraman  Jan
ketertibun  umum, peterapan dun penegakin  peraturan  perundang undangan  serla
pemeliharaan prasarana dan fasilgas pelavanan amum untok disajikan kepada aasan:
melaksanukan penegakan Peraturan Dacrah. Peratwran Bupan dan peraturan perundars
undangan lainoya sesual dengan kewenagannya agar dpatuhi masyvarakat:

melaksanakan  persispan  pembinaan  perturin perundang-undangan sesual dengan
prosedurn guna peningkatan pelaksanaan wgas:

menylapkan bahan pelaksamain pombinman  upava penyelesatan  pelonggaran  perauran
dierah, penerapan dun penegakon perartrzn penmlang — undangan  serta pemeliharaan
prasarana dan fasilitas pelavanon umum Poraturan Bupati dan peraturan  perundang
undasngan  lainnva melalui musvawamb  gona lerciplinva ketentraman  dun ketertiban
masyvarak :t;

memberdayakan lembaga masyarakat desa diwvatue kelurahan yanp bergerak & bidasg
ketentriman dun ketertiban dengun pemberian moetivasi dan bimbingan agar berperan aktil:
memfasilitasi penyelesaian persclisihan/persengkelonn wirga masvarakat sesual denpan
kewenangannya guna terciptanya masyarkal yaog aman. tertib dan tenieam;

mengatur petugas piket penpamonan kuntor beserta lingkongannva ontuk ketentraman <lin
ketertiban;

memberikan penilaian kiserja bawahan sesuni kelentuan vang berlaku gunn peningkatan
kinerja;

membuat laporan pelaksanzan tugas kepada atasan sccara berkala  sebapai  hentuk
pertanggungjawaban;

memberikan saran dn pertimbangan kepuda amsan scehagol  bahan masukan dalam
penzambilan keputusan;

melaksanakan twgas liin yang diberikan olch amasan scsual dengan wpgas pokok dan
tungsimya guna kelancaran pelaksanaan gas.

BAR V
KETENTUAN PLENUIUP

Pasal 11

Pada st Peraturan Bupati ini mulai berfuku. maka Peraturan Bupati Pemalang Nomor 60 Tuhu
2006 tentang Pedoman Uraian Tugas Jabatan Struktural Kecamatan Kabupaten Pemalang ( Berita
Daerah Kabupaten Pemalang Tahun 2006 Nomer 60 ) dicabut dan dinvatakan tidak berlaku,
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Pasal 12

Perawran Bupali ini mulai berloku pada tanggal ditetaphan,

Agar setiap orang mengetahuinya. memerintabkan pengundangsn Peraturan Bupat ini dengan |
pencmpatannya dalam Berita Daersh Kabupaten Pemaling |

Ditetapkan di Pemalang

15 Desember 2008

Diundangkan di Pemalang

pada tanggal - 15 Desember 2008
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