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WALIKOTA Pf;KALONOAN 

PERA'fURAN WALIKOTA PEKALONGAN 

NOMOR 67 TAHUN 2013 

TENTANO 

RINCIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 

DI LINGKUNGAN KECAMATAN DAN KELURAIIAN KOTA PEKALONGAN 

Mcni ,nbang 

Mcngingal 

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA PEKALONGAN, 

a. bahwa dcngan telah dirct.apkannya Pcraturan 
Wutikota Pckalongan Nomor 65 Tahun 2013 

tentang tugas dan rungs1 Kecamatan dan 
J.:durahan Kou'l Pl"l<alc:mgan, m ;)ka pc.-rJu untuk 
mcnjabark!'ln lch,h ltrnJUt da lam rinc,nn rugas 
jabatan sl ructura l di lingkungan Kecamalan 
dan Kelurahan Kola Pckalongan; 

b . bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
c.Jimaksud dalam huruf a, pcrlu dirctapkan 
dcngan Peraturan WaJikota; 

1. Pasal 18 aya1 (6) Undang-Undang DaMr Negara 
R~publik Indonesia Tahun 1445; 

2 . Undang- Und.ang Nomor lo Tahun l950 tentang 
Pembentukan Daerab-daerah Kota Besar dalam 
Lingkungan Pmpinsi Djawa Timur. l)jawa 

f Tcngah. Djawa Barat, dan Daerah lstimcwa 
Jogjakarta, sebagaimana telab diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1954 tentang 
Pcrubahan Undang-Undan~ Nomor 16 dun 17 
Tahun 1950 tcntang Pcmbentukan Kola- kola 
besar dan Kota kola Ketjil di Djawa (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun J 954 Nomor 
40, Tambahan Lcrnbaran Negara Rcpublik 
Indonesia Nomor 551); 

3 . Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 
tenumg Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia T .. hun 2()04 Nomor 
125, Tambahan Lcmbaran Negara Rcpubllk 
Indonesia Nomor 4437), sebaga1mana tclah 
diubah beberapa kali terakhir dcngr.n Undang­
Undang Nomor 12 Tahun 2008 tcntung 
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Memperhalikan 

Mcnctapkan 

Perubahan Kcdua Alas Undang-Undong Nomor 
32 Tahun 2004 tentang Pcmcrtntahan Daerah 
(Lcmbarao Negara Republik Indonesia Tahun 
2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara 
Republjk J ndoncsia Nomor 4844); 

4 . Pcra1uran Pcmerintah Nomor 21 Tahun 1988 
len1ang Pcnibahan Batas Wilayah Kotamadya 
Dae-rah Tingkat n Pekalongan, Kabupaten 
Daerah Ti.ngkat U Pekalongan dan Kabupa1en 
Daerab T;11gkat II Batang (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1988 Nomor 42, 
Tombahan Lembaran Negara Republik 
I ndones1a Nomor 3381 ); 

Pcraruran Walikola Pekalongan Nomor 65 Tahun 
2013 l<:numg Tugas dan Pungsi Kccamatan dan 
K,ilurahan Kota Pekalongun (Serita Daerah Kofa 
Pekalongan Tahun 2013 Nomor 65), 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN WALfKOTA TENTAN(; RINClAN 
TUGAS JABA1'AN STRUKTl/RAL DJ LlNGKUNGAN 
KECAMATAN DAN KELURAf!AN KOTA 
PF;KAJ.,ONGAN. 

BAR I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peral ura.n ini yang climaksud d<-ngan : 
I. Daorah adalah Kota Pekalongan. 
2 Pcmerintab Daerah adalah Wallkota dan Perungkat Daerah scbagai 

unsur penyelenggara Pcmcnntahan Daerah. 
3 . Peraturan Daerah adaJah Peraturan Daerah Kola Pekalongan. 
4 Kepala Dacnih yang selanjuLOya disebut Walikota adalah Kcpala 

Daerah Kola Pekalongan. 
5. 8.-kri,taris Daerah adalah Sckretaris Daerab Kota Pekalongan. 

6. Pcrangkat Daerah adaJah unsur pembantu KcpaJa Daerah dnlam 
pcnyelengganian Pcmerintahan Daerah yang terdiri dari Sckrctariat 
Daerah, Sekretanat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, Dinas Daerah, 
Lembaga Teknis Daerah, Lembaga Lain, Kecamatan dan Kelurahan. 

6. Kecamatan adalah Kecama1.an yang berada di wilayab Kota 
Pckalongan. 

7. Kelurahan adalah Kclurahan yang bcrada di wilayah Kota Pekalongan. 
l:I. Camat adalah di lingkungan Pemcrin1ah Kola Pekalongan. 
9. Lurah ndulah d1 lingkungan Pc,rncrintah Kota Pekalongan. 
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l0. Togas adalah pekerjaan atau sekelompok pekerjaan yang 
dilaksanaka11 u1:ul al.au jabatan yang esensi. 

11. Rmcian Togas adalah papai-an alau benlang-.tn alas sc:mua tugas 
jabatan yang merupakan upaya pokok yang dilakukan Pemangku 
Jabatan clalam memproses bahan kerja menjadi hasil kerJa dengan 
menggunakan pemngkat kerja clan dalam kondisi pelaksanaan tugas 
tcrtcmu. 

12. Jabar.an S1 ruktural adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, 
tanggung jawab, wcwenang dan hak scorang PNS dalam rangka 
rncn:umpin satuan jabatan dalam organisasi. 

13. Pimpi.nan adalah pegawai yang rneleksanakan rugas-tugas manajcna\/ 
kcpcmimpinan 

BAB II 

KECAMATAN 

Aagian Kcsatu 

Susu.nan Organisasi 

Pasal 2 

Susunan organisasi Kecamatan, terdiri dari : 
a . Camat: 
b. Sekn,t2riat, t<•rdiri dari : 

1 Subbagian Perencanaan, Evaluasi dan Keuangan; 
2. Subbagian Umum dan Kepegawaia11. 

c. Scksi Tata Pemerintahan: 
d. Seksi Kelenleraman da,:, Kett·rtiban Umum; 
e. Seksi Ptmbangunan clan Pcmberda,vaan Masyarakat; 
r. Scksi Kesejahtcrnun Sosial; 
g. Kelompok Jabatan Fungsional . 

Bagian Kedua 

Rincian tugas Jabatan Struktural 

Paragraf Kesa tu 

Camat 

Pasal 3 

Rincitln tugusjubatan Carnal adalah sebagru berikut: 
a. menyusun kebijakan pemerintahan kecamatan; 
b. men1muskan sasaran program kerja pemerimahan kee.amatan; 
c. menyusun kebijakan pedoman dan pengkoordinasian penyclenggaraan 

pclayanan kepada masyarakat; 
d. mcnandatangani Sumt Kctctapan RcLribusi Daerah (SKRD) dan surat 

ijin atas pelayanan yang ditangani sesuai peraturan yang berlaku; 
e. mengkoordinasikan 

kctertiban umum ; 
upaya penyelenggaraan kt:l<:ntraman dan 



f. mengkoordinasikan upaya penerapan dan pcncgakan rcraturan 
pcnmdang- undangan; 

g. mengkoorclmasikan pemehharaan prn,;ararw clan fasilicas petayanan 
umum: 

h. mcngkoord,nasikan pt,uyeleoggaraan kegiatan peme.rin1ahan di tingkat 

kecamalan ~ 

1. membina clan m~·ngkoordinasikan penyelenggaraan pemerintahan 
kelurahan; 

J. memfasilitasi clan mengkoorclinas1kan pcnydcnggaraun pcmbangunan, 
pcmlx·n-\ayaan masyarakat, clan pengembangan pcrekonomiun 
masyarakat di wilayah kcrjnnya; 

k. memfasilitasi dan mengkoordinasikan pcningk:tl(m kcscjahteraan 
masyarakat di wilayah kerJanya; 

I. mcrencanakan pcnyediaan clan pemeliharaan sarana prnsarana 
pcmcn.nt.ahan l<ecamatan dan Kelurahan; 

m. mengarabkan pengelolaan adminisLrasi umum meliputi penyusunan 
program, ketatalaksanaan, keu_angan, kepcgawaian, perpuscakaan, 

• dokumcnt11.si dan kearsipan; 

• 

n . mengarabkan pembinaan admini$lrasi, ketatausahaan dan rumah 
tangga; 

o. melaksanakan urusan pemerintahan yang dilimpahkan olt-h walikota; 
p. melaporkao pelaksanaan dan evaJuasi Standar Opcras,onal Proscdur 

(SOP) dan atau Standar Pelayanan (SP); 

q, mendistritmsi.kM Luga:, kcp,i(loi i:)awi,han ~uai dengan bidang 

ruga$Ilya, agar pekerjaan dapat terselesaikan tcpm waktLl; 
r. mcngkoordinasikan pela.ksanaan tugas dcngan unit kerJa terkait agar 

Lercipta kctcrpaduan dalam pelaksanaan tugas; 
s. mengendaJikan pelaksanaan tugas bawahan dcngan memberikan 

petunjuk dan arahan; 
L mcngevaluasi pelaksanaan tugas bawahan scc.:ara rutin guna 

pcningkata.n kincrja; 
u . memberikan pcnilaian kin<'r:J8 bawahan scsw11 denga.n ketenma.n yang 

berlaku; 
v. mcnjabarkan perintah atasan bailc secara lisan maupun tertulis guna 

kclancaran pclaksanaan tugas; 
w. mcmbcrikan saran dan pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

pengambilan kepulusan; 
:<. melaporkan pelaksanaan 

pcraturnn yang b<:rlaku 
pelaksanrum Lugas; 

mgas kepada alasan sesuai d1,:ngi,n 
sebagai benruk pertanggungjawaban 

y. melakukan monitonng dan cvaluas1 pcla.k.sanuan Luga,; sccara berkala 
agar tercapai sasaran dan tujuan yang tclah clitetapkan; 

z. mengkoordinasikan, pembinaan, pengawasan, pcngcndalian dan 
pclaporan pchiksanaan program dan kcgiatan; 

a. mela.ksanakan tugas- tugas Jain yang dibcnkan atasan sesua, dengan 
bidang tugas dan fungsinya 
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Paragrar Kedua 

Sekretaris Kecamatan 

Pasal 4 

Rincian tugas Jaba1an Sekretaris Kec.·arrmLan (ldalnh sebagai berikut: 
a meruruuskan sasaran rencana kerja pengelolaan administrasi umum; 
b. rnenyelenggarakan pengclolaan administrasi surat mcnyurat dan 

c. 

d. 

e. 
r. 

g. 

h. 

I. 

j . 
k. 

I. 

urusan rumab tangga; 
mcnyusun Tim Verifikasi dan Pcnyclenggara Pelayanan Pcrijinan sesuai 
Peraturan yang l>erlaku: 
memverifikasi akhir bahan dan berkas yang tt:rkrut dengan pelayanan 
scsua, peraturan yang betlaku; 
mcngolah dan melaporkan administrasi kepegawaian; 
mengarah.kan pengelolaan adm1mstrusi kcuangan yang rneliputi 
pembukuan, penanggungjawaban dao pelaporan kcuangan; 
mengkoordmasikanan penyusunaan perencanaan dan evaluasi 
program kerja kecamatan, 
menyclcnggan:ikan pengadaan dan pemeliharaan barang invcntaris 
serta perlengkapan kanlor; 
membina dan memias,litasi pelayanan umum; 
mt·nyclenggarakao pelayanan infonnasi; 
mcmberi petunjuk peng,,wasan dan pengkoor<linasian 
peoyelenggaraan kegiatan cLi kantor kecrunatan; 
merencanakan pclalc:ianaan Standar Opcra:iional Prni.edur (SOP) dan 

amu Standar Pelayanan (SPJ; 
m. mcrcnc-anakan monitoring dan evaluasi Standar Operasional Proscdur 

IL 

o. 

p. 

q. 

r. 

"· 
l. 

(SOP) dan at.au Standar Pelayanan (SP); 
mendistribusikan tugas kepada bawahan scsua, dengan bidang 
mgasnya agar pckcrJaan dapat cerselesaikan lepat waklu; 
mcngart\hkan pelaksanaan I ugas bawahan dengan membcrikan 
petunjuk dan aral,an; 
mengevaluasi p.::laksanaan f:IJlgas bawahan sccar-a rutin guna 
pcningkalan kinerja; 
rnc:mberikan penilaian kincrja bBwahan sesuai dengan kett>nluan yang 
b<:rlaku; 
menjabarkan perintah atasan balk secant lisao maupun tertulis guna 
kelancaran pelaksanaan rugas; 
memb<!rikan saran dan pcrHmbangan kepada atasan scbagai bahan 
pcngambilan keputusan; 
melaporkan pelaksanaan 
peraturan yang berlaku 
pelaksanaan rugas; 

tugas kc:pada atasan sesua.i dengan 
sebagai benluk pcrtanggungjawaban 

u. mengevaluasi pelaksanaan tugas secara berkala agar tcrcapai sasaran 
dan tuji.wn yang telah ditetapkan; 



v membma. mcngawas1, mengenduJikan dan mdaporkan pclaksanaan 

program dan kcgiatan; 
w . melaksanakan lul'(as-mgas l,un yang clihc-rikru1 atasan s.:suai dcng.1n 

bidang Lugas dan fungsinya. 

Subbagian Pcrencanaan, E:valuasi dan Kcuangan 

Pasal 5 

Rincian lugas jabatan KepaJa Subbagian Pcrcncanaan, e!vaJuasi dan 

Kc\langan adalah sebagai bcrikut : 
a . me rencanakan kegiatan dan program 

evaluasi dan pengelolaan keuangan 
pelaksanaan rugas; 

b. mengko()rdina:,ikan penyusunan a11ggaran; 

kerJa bidang perencanaan, 
sesuai dl.-ngan pedom11 n 

c. mengkoord inasikan pcnyusunan h;:,s,1 evaluasi don pelaporan kegiatan 

kecamalan; 
ct. mcmberi petunjuk pengumpulan dan p,.:ngolahan datn, informa,;1 ,;erta 

• dokumentasi; 
c. menyusun Standa.r Operasional Prosedur (SOP) dan atau Standa.r 

Pelayanan (SP) ; 
f. melaksanakan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan alau Standar 

Pelayanan (SP); 
g. mcngevaluasi pelak>ianaan Standar Operasional Prosedur (SOPJ dan 

atau Srnndar Pclayanan (Sf'); 
h mengatur pelaksanaan ruga.s bawahan dengan memberikan petunjuk 

dan ara.h an; 
i, mengevalumii pelaksm~aan lugas hiiwahan sccara rutin guna 

peningkau,n kinerja; 
j . uwmberikan pcnilaian kinr.,rja bawahan sesuai dengan ketentuan yang 

bcrlaku; 
k. menjabarkan perintah atasan bajk secara lisan maup1.m l<' rtulis guna 

kela11caran pelaksanaan rugas; 
I. rnemberikan saran dan pcrtirnbangan kcpada alasan sebagai bahan 

pcngambilan kcputusan; 
m . mclaporkan pelaksanaan 

pcraturan yang berlaku 
pelaks.inaan tugas; 

lugas k<:pada atasan scsuai r.lengan 
sebagai bcntuk pertangguogjawabun 

n . mclakukan monitoring dan evalua;;i pelaksanaan 1.ugas secara berkaJa 
agar terc-apa1 misaran dan lujuan. yang 1elah ditetapkan; 

o. mcngevaluasi, rnembina, mengawasi, mcngendalikan don melaporkw1 
pclakMnaan program dan kcgn,ta n; 

p. mclaksanakan tugas-rugas la,n yang dibcrikan atasan scsuai dengan 

bidang cugas dan fungsinya. 



Subbagian Umum dan Kcpcg-<1waian 

Pasal6 

Rincian tugas jabatan Kcpala 8ubbagian Umum dan Kepegawaian adalah 
scbaga, berikut : 
a. merencanakan kegialan kelatausahaan meliputi sural menyural. t.na 

laksana. hubungan masyarakat, rumah tangga, perpustalman, 
kearsipan, kt'pcg11w11ian scrtA a<lrninistrasi pc:layanan umum: 

b. mengatur pengadaan dan pemcliharaan barang- barang inventaris; 
c. mengolah dan pelaporan administrasi kepegawaian: 
d. mcrcncanakan kcg,ar.an penyelenggaraan rapat-rapat; 
e. mengatur pelayanan informasi; 
f. menyusun Standar Operasional Proscdur (SOP) dart atau Standar 

Pelayanan (SP); 
g. mclaksanakan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan atau Standar 

Pelayanan (SP); 

tL mengevaluasi pelaksanaan Slandar Operasinnal Prosedur (SOP) dan 
I er.au Sr.andar Pelayanan [SP); 

• 

i. mcngatur pelaksanaan tugas bawahan dengan .memberikan petunjuk 
dan arahan; 

j . mengcvaluasi pclaksanaan tugas bawahan secara rutin guna 
peningkatan ktnerja; 

k. memberikan penilaian lcinerja bawahan scsuai dcngan kc1.cnluan yang 
berlaku; 

L menjabarkan perintah atasan bai k sccara lisan maupun terrulis guna 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

m . memberikan saran dan pcrtimbangan kepada alasan scbag-<1i bahan 
pengambilan kepurusan; 

n . melaporkan pclaksanaan 
peraturan yang berlaku 
pelaksanaan tugas: 

rugas kepad.a ar.asan sesuai dengan 
scha,zai bcnLuk pertanggungjawaban 

o. melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan lugas secara berkala 
agar tcrcapai sasanlJl clan lujuan yang telah ditelapkan; 

p. mengevaluasi , mcmbina, mr.ngawasi, mcngendalik>ln dan mclaporkan 
pelaksanaan program dan kcgiatan; 

q. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberik.an atasan scsuai dc:ngan 
b1dang rugas dan rungsinya 

Paragraf Keliga 

Seksi Tala Pemerintahan 

Pasal 7 

Rincian rugas jabatan Kepala Seks1 Tata Pemerinlahan adalah s.:bagai 
bcrikut; 
a. mcrcncanakan opcra:sional l<wja dibidang t.ata pemerintahan 

kecamatan; 



b mer<"rtcanakan nperasonaJ penyiapun bahan penyelenggaraan Lugas 
umum pcmcrintahan; 

c. menyiapkan bahan dan menwenfi.kasi a\\'al berkas pelayanan, 
d. membimbing tertib adminisLrasi Rulnrn 1'etangga (RT)/Rukun Warga 

(RW} ctan pcmerintahao kelurahan; 
e. mengatur pt·n~koordinasian dan pcmbinnnn admin,strasi 

kependudukan dan caLalan sipil; 
f. mengelola adrrunistras, pertanahan; 
g. rnengarur pelaksanaan tugas bawahan dengan memberi.kan pelunjuk 

dan arahan, 
h. mengevalua~i pclaksanaan tugas bawahan secara rutin guna 

peningkatan kinerja, 
,. mcnvusun Standar Operasional Proscdur (SOP) dan atau Standar 

Pclayanan (SP); 
J. melaksano.k.an S1andar Operas,onal Prosedur (SOP) dan atau Standar 

Pelayanan (SP); 
k. mengevaluasi pelaksanaan Standar Operas,onaJ Prosedur (SOP) dan 

• atau Stam.Jar Pelayanan (SP): 

• 

I. memberikan penilruan kinerja bawahan sesuai den(,\an kctemuan yang 
berlaku; 

m. menjabarkan perintah ata;;an ba,k secara hsnn maupun tertulis guna 
kelancarao pelaksanaan tugas; 

n . mcmberikan saran dan pertimbangan kcpada atnsan sebagai bahan 
pengambilan keputusan; 

o. melaporkan pelaksanaan 
pn,)lur:1n yang berlaku 
pclak$anaan rugas; 

tugas kepada atasan sesuai dengan 
sebagai bcnLuk pert.anggungjawaban 

p. melakukan moni1orin1; clan evaluasi pelaksanaan tug-.is sccara berkala 
agar tcrcapai sasaran dan tujuan yang telah rutetapk,10; 

q. mengevaluas1. membma, mcngawasi, mengeodalikan dan melaporkan 
pelaksanaan program dau .kcgiatan; 

r. melaksanakan lugas-tugas lain yang dibenkan ,tlasan SL"5Uai dengan 
bidang tugas dan fung!>-inya. 

ParagraI Keem pat 

Seksi Kc1.entraman dan Ketertiban Umurn 

Pasal 8 

R!ncian rugas jabatao Kepf.i.la Scksi Kclemraman dan Ketertiban Umum 
adalah sebaga, bcrikut; 
a . mcrcncanakan opernsionaJ kegiatan dibidang pcmbinaan ketcn1raman 

dan kctertiban uroum; 
b. mcngkoordinasikan dan mcmfasilitasi kegiatan pembinaan 

kctcnrraman dan ketertibnn umum; 
c. menyiapkan bahan dan memverifikasi awal berkas pelayanan; 
d. menyclcnggarn.kan pcrnbmaan ideologi negara dan kcsaruan bangsa; 



• 

c. meyclcnggarakan pembinaan kcparuhan masyarakal lc:rhadap 
pelaksanaan peralur,rn daerah ( Perda ); 

f. mcngkoordinasikan dan mclakuka11 pcmbinaan Perlinduugan 

MasyarakaL (LINMAS); 
R· merenc:unakan kegiatnn peneega}lllU1 d.Jn pcn'1nggulanga.n bencana 

alam dan pengungsi; 
h. membcri petunju.k pl·nyiapan bahan dalam upaya ptmcegahan dan 

penunggulan~an penyakil masyarakm ( PEKAT ); 
i. menyusun Standar Operasional Prvsedur (SOP) dan atau Standar 

Pelayanan (SP): 
j. melaksanakar, Standar Operasioual Prosedur [SOP} dan at.au Standar 

Pelayunan (SP); 
k. menRovaluas1 pelaksanaan Standar Operasional Proscdur {SOP) dan 

aLau ::Standar Pelayanan (SP); 
I. men~arur p<'laksanaan tugas bawa.han dengan memhcrikan pe1unjuk 

dan arahan; 
m. meng,waluasi pelaks.inaan lugas bawaban secare rutin gi.tna 

peningka tan kinerja, 
n. membenkan pcmlaian kinerja bnwahan scsuai dcngan k,•tentuan yang 

berlaku, 
o. menjabarkan perinlah atasan bail< scc:ara lisan maupun t.ertulis guna 

kclHncaran pclaksanaan tugas; 
p. memberikan ,:;aran dun pertimbartgan kepada atasan sebagai bahan 

pengambilan keputusan; 
Lugas kcpada a1.asan sesuai dcngan 

sebagai bentuk pertanggungjc1waban 
q. melaporkan pelaksamian 

pe.raturan y'1ng brrlaku 
pelaks,rnaan Lugas; 

r melakukan monitoring dan ev,.luasi pelaksanuan rugas secara bcrkala 
agar rercapui sasaran tlan tujuan yang telah ditctapkan, 

s. mengrvalua;;i, memb111a, mcngawasi, mengendalikan dan melaporkan 
pelaksanaan program clan kegiat.an, 

l . melaksanakcin rugas lugas lain yanf( diberikan atasan sesuai dcngan 

bidang t.ugas dan fungs,nya. 

Paragraf Kelima 

Seks, Pembangunan dan Pemberdayaan Masy11rakat 

Pasal 9 

Rincian Lugas jabal.3.0 Kcpala Scks1 Pembangunan dan remberduyaan 

Masyaraka1 adalah sebagai bcrikul: 
a. mercncaoakan opcrasionaJ rcncana kerja clibidang ekonomi, 

pembangunan dan pcmberdayaa.n masyara.kat; 
b. mengkoordinasikan dan mcmbina ,;crta mcmfasililasi kegiaLan 

perekonom1an, produksi dan dh;lribusi kcgiatan operasi pasar murah 

dan pemberdayaan masyarakat; 
c. menyiapkan b(lhan dan memvcrifikasi awal berkas pelayanan, 
cl. menyi~pkan bahan pcmbina,111 kelembagaan organisasi kemasyarakat 

tingkal kclurahan; 
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c. mcngkoordmasikan 
pemhangl1nan dan 
masyarakat; 

dan mcmfnsilitasi kegiatan 
pt:mbinaaan lembaga-lcmbaga 

pcrencanaan 
pemberdayaan 

r. mengevaluasi pclak,mnaan program - progrcllD pembangunan dan 
pemberday .. an m"syarakat; 

g. rnenyusun Standar Operasional Proscdur (SOP] dan a.tau Stander 
Pelayanan (SP); 

h. melaksanakan Stander OperasionaJ Prosedu.r (SOP) darl alau Standar 
Pelayanon (SP); 

i. rncngcvaluasi pelak,;anaan Slandar Operasional Prosedur (SOP) dan 
.'.llau Standar Pelayan:in (SP); 

J. mengatur pelaksanaan tugas bawaha.n dcngan memberikan pcLun,juk 
dan arahan; 

k. mengevaluasi pcla.ksanaan tuga!'a bawahan secara rur..in guna 
peningkatan kin<'JJa; 

I. membcrikan penilaian kinerja bawahan scsuai dcngan kctenruan yirng 
berlaku; 

m menjabarkan perintah atasan baik secara lisan maupun ter1ul,s guna 
kelancaran pcluk:,unaan tugas; 

n. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sehagai bahan 
pengarnbilan kcputusan; 

o. melaporkan pcl.,k:,anaan 
peratumn yang berlaku 
pellilk,;;,_naan t\lgas; 

rugas kcpada atasan sesuai dcngan 
scbagai bentuk pcrlanggungjawaban 

p. rru: lakukan monitoring dan evaluasi pelaksimaan tugas secarn l.x:rkala 
rag:ar tercapru sasarnn dan lujuan yang lc•l-,h diletapkan; 

q. mengevaluasi, mcmbin~, mengawaai. mengendalikan dan rnelaporkan 
pelaksanaan program dan kegiatar1; 

r mclaksanakan tugas lugas lain y1.111g diberikan atasan S<'simi dengru1 
bidang ruga:, dan fungsinya. 

Paragraf Kccnam 

Scksi KcscJahteraan So,sial 

Pasal 10 

Rin<.:ian luJ!.as jabatan Kepala Seksi Kescjahrcraan Sosial adalah scbagai 
berikuL ; 

a merencanakan opcrasional renr.aml kcrja dibidang kc:,ejahteraan 
sosial; 

b. menyelcnggarakan pembinaan dan fasilitasi kcgiatan 
pera.nan wanita, ulahntga, kehidupa.n kaagtirnaan, 
kebudayaan, sosial dan kesehalan masyarakat; 

kepemudaan, 
pendidik,m, 

c. mcnyh,pkan bal1an dan memvt-riffkasi awal berkas pelayanon; 
d. mercncanakan dan mclaporkan pelaksanaan dan evaluasi Slandar 

Operasional Pros,;dur (SOP) dan atau Standar Pelayanan (SP); 

c. mcngatur pelaksamum tugas bawahan dengan membf•rikan pet:unjuk 
clan arahan; 



• 

• 

f. mcngcvaluasi pelaksanaan Lugas bawc1han secaro rutin guna 
pcningkatan kiner:ia; 

g. mcmllcrikan pcnila.ian kmerja bawahan sesuai dr-ngru, ketentuan yang 
berlaku; 

h. mcnj,,tiarkan perintah :Hasan haik secarn lisan maupun tcrtuhs guna 
kdancaran pelakS8naan tugas; 

i. mcmberikan saran dan pertimbangiin kepada atasan sebagai bahan 
pcngambilan keputusan; 

J· melaporkan pclaksanaan 
peramnm vang berlaku 
pclaksaoaan tugas; 

tu gas kepada a 1.a,;an sesuai dengan 
:;.cbagal bentuk pertanggungjawaban 

k. mclakukan monitoring dan evaluasi pclaksanaan tugas secara berkala 
agar tercapai sae;amn dan rujuan yang teJah diretapkan; 

I. mengevaluas,, membina, mengawasi, mengencla li k;;\n dan melaporkan 
pelaksanaan program clan kegiatan; 

m. melaksanakan tugas-rugas lain yang diberikan atasan Sesuai dengan 
bidang lugas dan fung,;onya . 

1:1,AB Ill 

KEI.URAHAN 

Bagian Kesatu 

Susunan Organisasi 

Pasal 11 

Susunan orgamsas1 Kelurahan tcrdiri dari : 
a. Lurah; 
b. Sekretans KeJural1an, 
c . Seksi Pt:merintahan; 

cl. lkksi Ketenrnmm,:,n, Ketertiban dan Pcrlindungan MasyarakaL, 
e Seksi Pembangunao Masya rakat; 
r. Seksi K,·scjahteraan Masyarakal; 
g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

BagIBn Kedua 

Rincian Lui,:a~ Jabatan SLrukturaJ 

Parc1graf Kesa tu 

Kepala Kelurahan 

Pasal 12 

Rinc,an tugas jabatan "cpaJa Keluraban adalah sebagai b</rikut : 
a. menyc·lcnggarakan urusan pemt.:rintahan, pembaagunan dan 

kcmasyara katan; 
b. mcnunuskan sasaran kebijakan pcmerintal,an kclurahan; 
c. mengendalikan admirustras, pemerintahan kclurahan; 
d. menyelenggarakan pelayamm masyaraka t; 



• 

• 

e . menyclcnggarakan ketcntraman clan ketertiban umum masyarakal; 
f. mengkoordinasikan pcnyelcnggaraan pcmbangur,an clan 

pengembangan perekonom.ian masyarakal di wilayah kerjanya; 
g. mengkoordinasikan pentngkatan kesejahteraan masyarakat di wilayah 

ke11anya; 
h. menl(endalikan pcmeliharaan prasarana dan fasilllas pdayanan 

Wl'lurn; 

1. mcmbina lembaga kemasyarakatan; 
J mengkoordinasikan pcngelolaan adrninistrasi umum meliputi penyusunan 

program, ketatalaksanaan, keuangan, kcpcgawaian, -pcrjalanan dinas, 
pcrundang-undangan, perpustak.aan, dokumentasi dan publi.k.asi serta 

kearsipan. 
k. melaksanakan urusan pemerintahan yang dilimpahk.an olch Walikota; 
I. merencanakaa dan melaporkan pela.ksammn dan evaluasi Standar 

Operasional Prosedur (SOP) dan atau Standar Pelayanan (SP); 
m. menclistribusikan Lugas k.epada bawahan sesuai deagan bidaag 

tugasnya agar pekerjaaa dapat tcrsclesaikan tcpar wakru; 
n. mengarahkan pelaksanaan tugas bawahaa dengaa memberikan 

petunjuk dan arahan; 
o. mengevaluasi pe laksanaan tugas bawahan secara rutin guna 

peningkatan kinerja; 
p. memberikan peailaian kinerja bawahan scsuai dengan kclcnluan yang 

bcrla.ku; 
q, menjabarkan pcrimah ata,mn 1;,ruk ,:;ccarn li:ji;ln ma\.!p\ln ~~riufo; gun<'\ 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
r . mcmb,mkan saran dan perumbangan kl"pada atasan sebagai bahan 

pengambilan kepulusan; 
s. melaporkan pelaksanaan 

peral1.iran yang berlaku 
pel1:1ksanaan rugas; 

tugas kcpada auo.san scsuai dc11gan 
sebagai bcntuk pcrtanggungjawaban 

t mengevaluasi pelaksanaan tugas secara bcrkala agar tercapai sasaran 
dan tujuaa yang telah ctitetapkan; 

u . mcmbin0, mengawasi. mengendalikan dan melaporkan pelaksanaan 
program dan kcg,atan; 

v. melaksanakan tugas- tugas lain yang clibt"rikan atasan sesuai dengan 
bidang tugas dan fungsinya. 

Paragraf Kedua 

Sckretaris Kelurahan 

Pa=! 13 

Rincian tugas jabatan Sekrctaris Kelurahan adalah sebagai bcrikut : 
a merumuskan sasaran program kerja pengelolaan administrasi umum; 
b. mcnyclenggarakan administras.i surat menvurat dan urusan rumah 

tangga; 
c. menyelenggarakan dan mcngolah scrta mcmbual laporan arlministrasi 

kepegawaian; 



• 

• 

d. cncngarahkan aclminislrasi keuangan yang mclipuli penyusunan 
anggaran, pcrnbukuan, penanggungjawaban dan laporan keuangan; 

c. mcngkoordinasikan perencanaan, pcngadaan dan pemdiharnan barang 
inventaris scrta p<:rlengkapan kantor; 

r menyelcmggarnk~in pclayanan umum; 
g. mcnyelen~!lnJ,kan pengawasan dan pengkoordin:1sian 

penyelcnAAaraan kegiatan di kant.or kelurahan; 
h. menyusun Standar Operasional Pmscdur (SOP) dan atau Stand~ir 

Pclay-anan (SP); 

i. melaksanakan St.andar Opcrasional Prosedur (SOP) dan a\au Sta11dar 
Pelayaoan (SP); 

J· mengevaluusi pelaksanaan Srnndar Opcrasional Prosedur (SOP) dan 
at.au Standar Pelayanan (SP); 

k. mcngalur pclaksanaan tugas b.awahan dengan memhcrikan peluojuk 
dan amha11; 

I. mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan secara rutin guna 
peningkat.an kmcrja; 

m. mcmberikan penilaian kincrja oowahan sesuai dengan ketcn1uan yang 
berlaku. 

n. menjabarkan perintah atasan ba.i.k secara lisan maupwi terculis guna 
kelanca.ran pclaksanaan tugas; 

o. memberikan saran dan perlimbangan kepada .Hasan sebaga.i bahan 
pengamb1lan keputusan; 

p. mdaporkan pelaksanaan 
pcraturan yang h,!rlaku 
pelaksanaan luga,i; 

lugas kcpada atasan :;<:suai dengan 
sebaga.i beotuk pcrtanggungjawaban 

q. melalrukan montl<>ring dan evaluasi pclaksanaan tugas secara bcrkala 
agar tercopai sasaran dan tujuan yang lclah ditetapkan; 

r mengevaluasi, membina, mengawasi, mcngcndalikan dan melaporkan 
pdaksa.naan program dan kegiatan; 

s. mclaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan 
bidang tugas dart rungsmya. 

Paragraf Kt·Ligu 

Scksi Pcmerintahan 

Pasal 14 

Rincian tugas jabatan Kcpa1a Seksi Pemerint.ah,rn adalah sebagai beriku1 : 

a. merumuskan sasamn rencana kerja dibidang Pernerintahan; 
b. menyclcnggarakan pemeriniahan umum, admin.i.strasi kc:pcndudukan, 

catatan sipil, lransmigrasi dan p,crum~1han; 
c. m(·nyelcnggarakan pelava11an masyarakat; 
d mcnyusun laporan dibidang pemerintahan; 
c. membina dan memfasililasi kegiatan lemhaga kcmasyarakatan; 
I. menyu,iun Slandar Operasional Prnsc-dur (SOP) dan al.au Slandar 

Pelayanan (SP); 



• 

• 

g. mclaksa.nakan Standar Opcrasional Prosedur (SOP) dan atau Standar 

Pclay .. nan (SPI; 
h mcngevaluasi pelaksanaan Standar Opcrasional Proscdur (SOPI dan 

atau Standar Pelayanan {SP); 
rnengatur pclaksan.-an tugas bawahan den~an memberikan petunjuk 

dan arahan; 
j . mengevaluasi pelaksanaan tugus bawahan secara rulin guna 

penmgka tan kinerja; 
k. memberikan penilaian kinerJa bawahan sesuai dengan kctcntuan yang 

bcrlakl.i; 
L mcnjabarkan pcrintah atasan baik sccara lisan maupun tertulis guna 

kclancaran pclaksanaan lugas; 
m. memberikan saran dan pertunbangan kepada atasan sebaga, bahan 

pcngambilan kcputusan; 
n . mdaporkan pclaksanaan 

peraturan yang berlaku 
peJaksanaan tuga:;; 

tugas kepada atasan sesuai dcngan 
sebagai bentuk pertanggungjawaban 

o. melakukan monitoring dan evalua'li pelaksanaan Lugas secara berkaJa 
agar tercapai sasaran dan tujuan yang Lelah clitetapkan; 

p. mcngevalltasi, membma, mengawa;;i, mengendalikan dan mclaporkan 

pclaksanaan program dun kegiatan; 
q. melaksanakan tugas-Lugas lain yang diberikan a 1asan sesuai dengan 

b1dang l'\.lgas dan fungsinya. 

Paragraf Kc.:cmpat 

Seksi Kctcntcraman, Kcrcrt.iban dan Pcrlindungan Masyarakal 

Pasal 15 

Rmcian Luga"' jabatan Kcpa la Sek<ii Ketenb·aman, Ketertihan dan 
Pcrlindungan Masyarakat ada lah sebagai berikut · 
a . mcrumuskan sasaran rencana kerja clibidang ketent,-aman. ketertiban, 

kcber!\ihan dan perlinduoga.fl masyarakat: 
b. mcnyclcnggarakan pembinaan dan fasilitasi kegiatan kctentraman, 

kc:-tcrliban, kcbersihan dan pcrlindungan masyarakat; 
c. mcnyolenggarakan pembinaan idieologi ncgara dan kcsa tuan bangsa; 
d. mengkoorclinasik.an dan p<..-mbinaan Perhndungan Masyarakal 

(Lirunas); 
c. mengkoord inasikan ix·ncegahan d:,u, penanggulangan bencana alam 

dan pcngungsi; 
r menyelenggarakan upaya-upaya Pcncegal1an dan Penanggulangan 

Penyakit Masyarakat (PEKAT); 
g. menyelenggarakan pengawasan, evaluasi dan pclaporan pelaksanaan 

kegiatan dibidang kelt:nteraman, kctertiban dan perlindungan 

rnasyarakat; 
h. mcnyusun Standar Operasiurud Prosedur (SOP) clan at.au Standar 

Pela ya nan (SP); 



• 
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melaksanakan Standar Opcrosuinal Prosedur (SOPI clan atau Standar 
Pclayanan {SP); 

J mcng,,valuasi pelaksanaan Standar Operasional Proscdur (SOP) clan 
atau SLandar Pclayunan (SP); 

k. mengatur pelaksanaan 1ugas b!lwahan dengan memberikan petunjuk 
dan arahan; 

1. mengevaluasi pela.ksanaan tug:is bawahan secara rutin guna 
peningkacan kinerja; 

m. mcmbcrikan penilaian kinerja bawahan scsuai d,·ngHn ketcntuan yang 
bcrlaku; 

n . menjabarkan ix:nnt.ah at.:3san baik secara lisan maupun tertulis guna 
kelancaran pelaksanaan lugas; 

o. memberikan saran dan perLimbangan kcpa.da atasan sebagai bahan 
pengambilan kepulusan; 

p. melaporkan pelaksanaan 
pcm1uran yang berlaku 
pclaksanaan lUgas; 

lugws kcpa.da atasan sesuai dengan 
sebagru bcntuk pertanggungjawaban 

q . melakukan monitoring dan cvaluasi pelaksanaan rugas sccara bcrkala 
agar tercapai sasaran dan lUjuan y;rng tclah ditc,1.apkan; 

r. mengevaluasi, membina, mengawas,, mengendalikan dan melaporkan 
pclaksanaao program ciao kegiatan; 

s. melaksana.kan tugas-tugas lain yang dil.>erikan at.a.sen sesuai dengan 
bidang tugas dan fungsinya. 

Paragraf Keluna 

Scksi Pembangunan Masyara.kat 

Pasal 16 

Rincian tuga,; jnbatan Kepala Seks1 Pembangunan Masyarnkat adulah 
se baga.i beriku l : 

a. merumuskan sasaran rencana kcrja dibidang pembangunan 
masyarakal; 

h. mc·nyclcnggarakan 
p.:mba,;gunan sert.a 

c. rnc:n11.koordinasikan 

pembinaan dan fasilitasi 
pemberdayaan masynrakal; 
pelaksanaan pembangunan dan 

sarana prasarana lisik serta pemberdayaau masyarakat; 

pcrc-konomian, 

pcmcliharaan 

d . menyusun Standar Operasional Prosedur (SOPI dan atau Standar 
Pelayanan {SP); 

e. melaksanakan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan atau Standar 
Pelayanan (SP); 

f. mengevaluasi pelaksanaan Starndar Oper;,sional Prosedur (SOP) dan 
atau Star)dar Pelayanan (SP); 

g. mcngalur pclak~'lnaan tugas bawahan dengan memberikan pctunjuk 
dan arahan; 

h. mengevaJuasi pelaksanaan tugas bawahan sccara rut.in guna 
peningkatan kinerja ; 



• 
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memberikan perulamn kinerja bawahan scsuai dcngan ketc,Huan yang 

berlak:u, 
J menJabarkan perintah atasan bail< secara lisan maupun tertuhs guna 

kclancaran pclaksanaan tugas; 
k. rncrnbenkan saran clan pertimbangan kepada alasan sebagai bahan 

pcngambilan kepulusan, 
I. rnclaporkan pelaksanaan 

pcraturan yang berlaku 
pclaksanaan 1ugas; 

tugas kepada alasan sesuai dcngan 
sebagai bentuk penanggungjawaban 

m. mclakukan monitoring dan evaluasi pe\aksanaan rugas secarn bcrkulu 
agar lercapai sasaran dan rujuan yang telah ditetapkan; 

n. mengevaluasi, mcmbina. mcngawasi, mengendalikan dan ruelaporkan 
pelaksanaan program dan kei;,awn; 

o. mclaksanakan tugas-LUgas lain yang diberikan atasan sesuai dengan 
bidaog tugm; clan fungs111ya 

ParagraI Keenam 

Seksi Kesejahteraan Masyarakat 

Pa8al 17 

Rincian tugas jubatan Kcpala Scksi KcscJahteraan Masyarakat adalah 

sebagai beri.h.-ut · 
a. merumuskan sasaran f"l'ncana kcrja dibidang kcscjahleraan 

masyarakat; 
b. menyelenggarakan pembinaan dan fasilitasi kegiatan kepemud,uin, 

peranan wanita, olah raga, kehidupan kcagamaan, pendidikan, 

kebudayaan, kesejahteraan sosial dan kesehatan masyarakal; 
c. menyusun Standar Operasional Proscdur (SOP) dan alau St.andar 

Pelayanan (SP); 
d . melaksanakan Standar OperasionaJ Prosedur (SOP) dan atau Standar 

Pclayanan (SP); 
e mcngrvaluasi pclaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan 

atau Standar Pclayunan (SP); 
f. mcngatur pel.iksanaan 1ugas bawahan dengan memberikan petunjuk 

dan ,1rahan; 
g. mcngcvaluasi pclaksanaan tugas bawahan secara ruti.n guna 

pcningkatan kincrja; 
h. memberikan penilaian kmcrja bowuhan sc-suai dcngan ket.cnruan yang 

berlaku; 
i. menjabarkan penntah atasan bwk sccura lisan maupun tcrrulis guna 

kelancaran pelak8.lnaan tugas; 
J· memberikan suni.n dan pcrtimbungan kepada at.asan sebagaj bahan 

pengambilan kcputusan; 
k. melaporkan pclaksanaan 

peraturan yang bedaku 
pelaksanaan tugas: 

tugas kcpada atasan scsum deng~n 
se-bagai. bentuk pt·rtanggungjHwaban 



I. mdakukan monitoring dan evaluasi pclaksanaan lugas secara berkala 
agar Lcrcapai sasaran dan Lujuao yang u:lah ditelapkan; 

m mengevaluasi, mcmbma, mengawnst, mengendalikan dan melaporkan 

pelaksanaw1 program dan kegia1.an; 
n . melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan 

bidang tugas clan fungsinya. 

BAB IV 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 18 

Pada saat Pcraturan Walikota ini mulai bt.'Tlaku, maka Pcraturan Walikoca 

Pekalongan Nomor 43 Tahun 2012 tcntang Uraian tugas jabatan 
struktwal di linglrungan Kccamatan dan Kelurahan Kota Pekalongan yang 

diundangkan dalam Berita Daera.h Kot.a Pekalongan Noroor 43 Tahun 

20J 2 dicabut dan dinyar.akan tidak berlaku. . ~~~ 

• 

Peratunm Walikota ini mulai berlaku pada tanggal 2 Januari 2014. 

Agar setiap orang mcngetahurnya. memerinlahkan pengundangan 
Pcraturan Walikota i.n.i dcngan penempalannya dalam Serita Dl!erah Kota 

Pckalongan. 

Ditetapkan di Pekalongan 

pada tanggal 31 Deeember 20!3 

WALIKOTA PEKALONGAN, 

MOHAMAD BASYIR AHMAD 

I_! · i. 1.o ... u .. .; w w;;;a-
~,J JAOAT ;, 'r -1. 'tOA 

2, A51STEN I 
3. KABAG HUKU~1 

4. 1(1,VBAG 


