LAMPIRAN XLII : PERATURAN BUPATI LABUHANBATU SELATAN

NOMOR . 49 TAHUN 2016
TANGGAL : b Desember 2016
TUGAS DAN FUNGSI

BADAN DAERAH KABUPATEN LABUHANBATU SELATAN

A, BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

BADAN

1) Kepala Badan Perencanasn Pembangunan Daerah mempunyai tugas
memimpin, mengkoordinasikan dan mengendalikan badan dalam
melaksanakan kewenangan otonomi daerah di bidang dan urusan
pererncanazan pembangunan daerah serta tugas pembantuan yang
ditugaskan oleh Bupati.

2) Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Badan  Perencanaan
Pembangunan Daerah menyelenggzarakan fungsi :

el.

b.

J

Pelaksanaan pembingan kewenangan di bidang dan urusan
perencanaan pernbangunan daerah;

Pengkajian, perencanasn dan perumusan kebijakan di bidang dan
urisan perencanaan pembangunan daerah;

Penyusun program kerja dalam rangka pelaksanaan tugasnya;
Pelaksanan hubungan kerjasama dengan semua instansi baik
pemerintahan maupun swasta untk kepentingan pelaksanaan tugas
di bidang dan urusan perencanaan pembangunan daerah di bawah
koordinasi Bupati:

Pengkoordinasian dan pengendalian semua kegiatan badan;
Pembingan dan peningkatan kemampuan berprestasi para pegawal
dalam lingkungan badan;

Pelayanan penunjang penyelenggaraan pemerintahan Kabupaten di
bidang dan urusan perencanaan pembangunan daerah;

Pemberian informasi, saran dan pertimbangan di bidang dan urusan
perencanaan pembangunan daerah kepada Bupati sebagai bahan
untuk menentukan kebijakan atau membuat keputusar;
Pertanggungiawaban tugas badan secara telmis administratif kepada
Bupati melalui Sekretaris Daerah; dan

Pelaksana tugas-tugas lain yang diperintahian Bupati,

3) Uraian tugas Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah :

=

Merumuskan Rencana Strategis [Renstra) dan Rencana Kerja (Renja)
badan agar dapat digunakan sebagai acuan kerja dalam rangka
mewujudkarn visi dan misi organisasi;

Menjabarkan kebijakan Bupati berupa disposisi maupun petunjuk
lisan secara rinci dan jelas guna dilakukan tindak lanjut
penyelesalannya;

Mendistribusikan pekeriaan kepada pgjabat dibawshnya sesuai
bidang tugasnya agar dapat diselsalkan secara proporsional;
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Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan
pekerjaan yang menjadi tangpungiawabnya agar sesuai dengan
fijuan dan sasaran yang telah ditentukan;
Memeriksa hasil kerja pejabat dibawahnya melalui pemantauan
pelaksanaan kerja agar diketahui tingkat pemahamannya dan
kedisiplinannya;
Melaktuikan koordinasi dengan lembaga lain, konsultasi dengen
Bupati melalui Selaetaris Daerah dan meminta masukan dari
bawahan guna mendapat bahan penyelesaian vang menjadi tangeug
jawabnya;
Merumuskan kebijakan badan sebagai tindak lanjut kebijakan
pemerintah daerah (Peraturan Daerah, Peraturan Bupati dan
Keputusan Bupaiti};
Melaksanakan pembinaan teknis dan administratif kepada unit-unit
kerja dibawahnya melalui prosedur dan mekanisme kerja yang
berlaku agar terlaksana singkronisasi pelaksanaan misi organisasi
sampai tingkat unit terendal;
Menilai prestasi kerja bawahan melalui mekanisme penilaian yvang
berlalou sebagai cermin penampilan keijanya;
Melaporkan pelaksanaan tugas badan baik scara lisan maupun
tertulis kepada Bupati melahii Selkretaris Daerah; dan
Melaksanakan tugas-tugas lain yang di berikan Bupati.

1. SEERETARIAT

1)

2)

3)

Seleretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah mempunyai
tugas melaksanskan penyiapan perumusan kebijakan  tekmis,
pembinaan, pengkoordinasian pelayanan secara terpadu, pelayanan
administrasi dan pelaksanaan di bagian umum, kepegawsian,
keuangan, program serta pelaporan aset dilingkungan badan.

Dalam melaksanakan tugasnya Seloetaris Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah menyelenggarakan fungsi :

a. Penyusunan rencana kegiatan badan;

b. Penyelenggara administrasi uumum di lingltunean badan;

¢. Pelaksanaan serta menyusun pedoman dan petunjuk tatalaksana
administrasi wnum;

d. Pengelolaan administrasi keuangan, kepegawaian dan umum;

e. Penyelenggara urusan rumahtangga badan; dan

f. Pelaksana tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Uraian tugas Sekretaris Badan Perencanasn Pembangunan Daerah ¢

a. Merencanakan kebijakan operasional sekretariat berdasarkan
kelijakan umum, rencana strategis dan rencana kerja badan
sebagai pedoman kerja;

b. Melakukan koordinasi teknis dengan unit kerja lain terkait
dengan  program  pelayanan adrinistrasi  perkantoran,
peningkatan  saranan dan  prasarana aparatur  serta
pengembangan sistem perencanaan, pelaporan kinerfa dan
keuangan;

¢. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan tentang program
pelayanan administrasi perkantoran, peningkatan saranan dan
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prasarana aparatur serta pengembangan sistem perencanaan,
pelaporan kinerja dan keuangan untuk penunjang kelancaran
pelaksanaan tugas;

d. Membagl ftugas dan mengendalikan selurub keglatan di
sekretariat sesuai rencana yang ditetapkan;

e. Mengarahkan disposisi dan perintah lisan/tertulis pimpinan
kepada bidang bersangluitan sesuai tugas pokoknya;

f. Mengkoordinasikan penyiapan bahan materi dan penyusun
rencana strategis (Renstra) SKPD, rencana kerja (Renja), KUA-
PPAS, REKA-SKPD, DPA-SKPD, REKAP-SKFPD, DPPA-SKPD, laporan
kinerja bulanan, friwulan dan tahunan serta LKPJ dan LPPD
berdasarkan bahan dan materi sesuai metodologi dan ketentuan
yang berlaku;

g. Mengkoordinasikan dan meneliti kelengkapan SPP- LS, SFPP- UP,
SPP-GU, S8PP- TU, S&PP-LS gaji dan tunjangan/tambahan
penghasilan serta verifikasi 5PP sesuai ketentuan yang berlatm;

h. Mengkcoordinasikan dJdan mengelola surat menyurat  dan
kearsipan, pengadaan dan pendistribusian alat tulis kantor
(ATK), barang periengkapan dan peralatan kantor serta
pengadaan bahan pustaka;

i. Mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan
pemeliharaan, perawatan, perbaikan dan usulan penghapusan
barang inventaris, pengguna saranan dan {asilitas kantor,
pengaturan  perjalanan  dinas, pemeliharasn  kebersihan,
perawatan dan pengamanan kantor serta Ingkungannya;

j- Mengloordinasikan penyiapan penyelenggara upacara, apel,
acara keagamaan dan kegiatan kantor lainnya serta rapat badan,
rapat badan dengan instansi pemetinial maupun dengan swasta
dan penetima tamu;

k. Mengkoordinasikan pelaksanaan dokumentasi yang berkaitan
dengan kebijakan dan kegiatan instansi terkait,
mendokumentasikan berita dan penyelenggara hubungan
masyarakat serta  pendolumentasiken  produk  huloum
kepegawaian,;

1. Menyvelia penyelesaian administrasi pegawal meliputi kenaikan
pangkat, kenaikan gaji berkala, bazefting, DUK, BKP dan
administrasi kepegawaian lainnya;

m. Menilai bawahan melaluni mekanisme penilaian yang berlaku
untuk mengetahui pencapaian prestasi kerja;

n. Melaporkan pelaksanaan tugas keglatan sekretariat kepada
kepala badan secara lisan maupun tulisan; dan

0. Melaksanakan tugas-tugas lain vang diperintahikan atasan.,

1.1 3UB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

1) Kepala sub bagian umum dan kepegawaian mempunyai tugas
melakukan penyviapan peruamusan kebijakan teknis, pembinaan,
pengkoordinasian, penyelenggaraan secara terpadu, pelayanan
administrasi dan pelaksanaan di bidang wmum dan
kepegawsian,
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2} Uraian tugas kepala sub bagian umum dan kepegawaian !

a.

b.

]

Menyiapkan dan menyusun rencana kegiatan sub bagian
umum dan kepepawaian sebagai acuan kerja;

Menyediakan bahan koordinasi telkmis dengan unit kerja lain
terkait dengan kegiatan umum dan kepegawaian;
Menyvediakan bahan perumusan kebijakan teknis tentang
kegiatan umum dan kepegawaian untuk menunjang
kelancaran pelaksanaan tugas;

Melalkukan koordinasi dengan unit kerja lainnya, konsultasi
pada atasan, minta masukan dari bawshan guna
mendapatkan bahan penyelesaian kegiatan umum dan
kepegawaian;

Melaksanakan pengelolaan surat menyurst dan kearsipan
sesual ketentuan yang berlalas;

Melaksanakan pengendalian tata naskah dinas di
lingkungan badan;

Melaksanakan pengadaan serta, mendistribusikan
kebutuhan alat tulis kantor {ATK), barang perlengkapan dan
peralatan kantor;

Melaksanakan pemeliharaan, perawatan, perbaikan dan
mengusulkan penghapusan barang inventaris sesuai
ketentuan yang berlaku;

Mengatur penggunaan sarana dan fasilitas kantor;

Mengatur perjalanan dinas sesuai ketentuan yang berlaku;
Menyelenggarakan kebersihan, perawatan dan pengamanan
kantor serta linglkungan;

Menviapkan penyelenggaraan upacara, acara keagamaan
dan penerima tamu;

Melaksanakan pengadaan bahan pustaka;

. Menyusun bahan pemberitaan yang berkaitan dengen

kebijakan kepala badan dan Lkegiatan badan serta
mendokumentasikan berita;

Menyiapkan penyelenggara jumpa pers dan hubungen
masyarakat jika dibutuhkan;

Menghimpun dan mendokumentasikan peraturan
perundang-undangan di bidang kepegawaian;

Menyelesaikan administrasi pegawai meliputi kenaken
pangkat, kenaikan gaji berkala, bazetting, DUK, SKP, dan
administrasi kepegawaian lainnya;

Memberi nsulan dan saran kepada sekretaris selaku atasan
langsung melalai telaghan staf yang terincl sebagal bahan
pertimbangan suatu masalah kepegawaian di lingkungan
hadan;

Menilai kerja bawahan melalui mekanisme penilaian yang
berlalou untuk mengetahui pencapaian prestasi kinerja;
Melaporkan pelaksanaan tugas kegiatan sub bagian uwmuam
dan kepegawalan kepada sekretaris baik melalui lisan
maupun tulisan;

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

Tugas dan fimgsi Badan Daerah



1.2 SUB BAGIAN KEUANGAN

1} Kepala sub bagian keuangan mempunyai tugas melakukan
penyiapan  perurousan  kebijakan  teknis, pembinaan,
pengkoordinasian, penyelenggaraan secara terpadu, pelayanan
administrasi dan pelaksanaan di bidang keuiangan.

2) Uraian fugas kepala sub bagian keuangan :

.

b.

L

.

Menyiapkan dan menyusun rencana kegiatan sub bagian
keuangan sebagai acuan kerja;

Menyedialzan bahan koordinasi tekmis dengan unit kerja lain
terkait dengan keuangan;

Menyedialtan bahan perumusan kebijakan teknis tentang
kegiatan  keuangan untuk menunjang  kelancaran
pelaksanaan tugas;

Melakukan koordinasi dengan unit kerja lainnya, konsultasi
pada atasan, minta masukan dari bawahan guna
mendapatkan bahan penyelesaian kegiatan keuangan;
Meneliti dan menelaah Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA} dan anggaran kas dalam rangka penatausahaan
keuangan badan;

Melaksanakan  pembinaan  pengelolaan  administrasi
keuangan, meliputi penerimaan, penyimpanan, pengeluaran
dan pembukuan;

Melakukan  penelitian  kelengkapan  SPP-LS  yang
disampaikan Bendahara Pengeluaran dan
diketahui/disetujui oleh Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
{PPTK) sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;

Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS
gajl dan tunjangan Pegawal serta penghasilan lainnya sesuail
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
diajukan oleh Bendahara Pengeluaran;

Melakukan verifikasi Surat Permintaan Pembayaran (SPF)
dan surat pertanggung jawaban dalam rangka penerbitan
Surat Perintah Membayar (SPM) sesual dengan ketentuan
yang berlalay;

Menyiapkan pelaporan keuangan SKPD;

Mermberi usulan dan saran kepada sekretaris selaku atasan
langsung melalul telashan staf yang terinci sebagai bahan
pertimbangan suatu masalah keuangan di linglungan
badan;

Menilai kerja bawahan melalul mekanisme penilaian yang
berlaku untuk mengetahui pencapaian prestasi kinerja;
Melaparkan pelaksanaan tugas Kkegiatan sub bagian
keuangan kepada sekrefaris baik melalui lisan maupun
tulisan;

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan

1.3 SUB BAGIAN PROGRAM, PELAPORAN DAN ASET

1) Kepala sub bagian program, pelaporan dan aset mempunyai
tugas melakukan penyiapan perumusan kebijakan tekmis,
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raga, pernbinasan kehidupan beragama, kesehatan masyarakat
sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku;

b. Melaksanakan pendataan  dan mengolah  informasi  yang
berhubungan dengan perekonomian dan produksi;

c. Melaksanakan pendidikan dan pelatthan  keterampilan bagi
masyarakat desa/kelurahan di bidang perekonomian, produksi dan
kesejahteraan sosial:

d. Melakukan rencana kegiatan  pengembangan  di bidang
pa_ﬁndsata,pertambangan,ﬁngkungan hidup, kehutanan dan atau di
bidang pembangunan dan kesejahteraan  sosgial masyarakat
desa/kelurahan;

€. Memberikan petunjuk-petuniuk kepada masyarakat
desa/kehlirahan untuk melaksanakan gotong royorg, penataan
pemukiman dan keindahan kecamatan, desa/kelurahan:

L. Mempersiapkan penyusunan program pembinaan, pengendalian
terhadap penderita cacat tuna karya, tuna wisma, panti asuhan,
pengungsi dan kegiatan sosial lainnya;

g, Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan dalam rangka bencana, alam;

h. Menyelenggarakan  kegiatan kescjahteraan  sosial  meliputi
pembinaan  pelayanan dan  banfuan sosial, kepemudaan,
pemberdayaan perempuan, pembinaan kehidupan;

i. Kerukunan antar umat beragama, pendidikan dan kebudavaan
serta kesehatan masyarakat;

J. Menyelenggarakan kegiatan yang berhubungan dengan bidang
mental spirjtual;

k. Menyelenggarakan kegiatan pelayanan amum meliputi bantuan
kepada masyarakat yang kurang mampu;

1. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentuan peratnran perundang-undangan:

m. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas:

n, Mengidentifikasi permasaiahan-permasalahan vang berhubungan
dengan bidang pembangunan dan kesejahteraan sosial serta
menylapkan rumusan pemecahan masalah; dan

0. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

5. SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA/KELURAHAN

1) Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang pemberdayaan
masyarakat desa mneliputi pembinaan, pengendalian pembangunan dan
kesejahteraan masyarakat desa sesual dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaiou.

2} Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan dalam melaksanakan
tugas menyelenggarakan fungsi :
4. Membuat rencana ketja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pemberdayaan masyarakat desa;
b. Melaksanakan pendataan dan mengolah informasi yang
berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat desa;

Tugas der Fungsi Kecamedan
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Melaksanakan pendidikan dan pelatihan  keterampilan bagi
masyarakat dess;

Melakukan kegiatan dalam rangka koordinasi pelaksanaan
pembangunan,  pengendalian  dan evaluasi  pelaksanaan
pembangunan desa;

Melakukan dan membina administras desa dalam rangka
pelaksanaan bantuan pembangunan baik dari APBD Kabupaten,
Provinsi, APBN, bantuan luar negeri maupun bantuan lainnya;
Memberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat desa untuk
melaksanakan gotong royong, penataan pemukiman,dan keindahan
kecamatan desa;

Melakukan upaya-upaya untuk pembangunan listrik-listrik di desa;
Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan bencana alam;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuii ketentuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan vang berhubungan
dengan bidang pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan serta
menylapkan rumusan pemecahan masalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

6. BEKSI PELAYANAN UMUM

i} Seksi pelayanan umum mempunyai tugas melaksanakan sebagian
tugas kecamatan di bidang urusan otonomi daersh bidang pelayanan
umum di kecamatan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlalkag,

2] Seksi pelayanan umum dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan
fungsi;

d.

h.

i

Pengumpuian dan pengolahan data dalam rangka perencanaan
program dan kegiatan peningkatan kualitas pelayan umum
ditingkat kecamatan;

Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup
Tugasnya dan/atau yang belum dapat dilaksanakan pemerintahan
kehirahan;

Pelaksanaan perencanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat
di kecamatan;

Pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan
kepada masyarakat di kecamatan;

Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daergh
dan/atau instansi vertikal yang tugas dan fungsinya di bidang
pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum;
Pelaksanaan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksansan
pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum;
Pelaksanaan pemberian rekomendasi dan surat keterangan yang
dibutuhkan masyarakat;

Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas pokok den fungsi;
dan

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

Tugas dan Fungsi Keegimatan
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g. Meneliti dan menelaah Dolumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan
Anggaran Kas dalam rangka penatausshasn keuangan anggaran
kecamatan:

h. Melakukan pembinaan pengelolaan administrasi keuangan meliputi:
penyimpanan, pengeluaran, pembukuan dan atay penerimasn;

.. Melakukan koordinasi dan menyusun kebijakan laporan keuangan
meliputi laporan realisasi anggaran, neraca, dan catatan atas
laporan keuangan:

J. Meneliti dan menguji kelengkapan surat permintzan pembayaran
dan surat pertangpungiawaban dalam rangka penerbitan Surat
Perintah Membayar {SPM):

k. Menyiapkan dan mengadministrasikan Surat Perintah Membayar
(SPM);

L. Melakukan verifikasi meneliti dan menguji setiap dokumen/bukt
serta pertangungjawaban bendahara pengeluaran;

m. Melaksanakan akuntansi pengelolaan keunangan anggaran
Kecamatan;

n. Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi serta
menyelenggarakan hubungan kemasyarakatan dan kerjasama
kelembagaan pemerintah maupun swasta;

0. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang tugasnya dan menyiapkan rumusan pemecghan
masalah;

p. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka,
kelanicaran pelaksanaan tugas; dan

q. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.1 SUB BAGIAN UMUM DAN PENATA USAHA KEUANGAN

1) Sub bagian umum dan penata usaha keuangan mempunyai
tugas Mclaksanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan
dalam menyusun rencena program, pedoman dan petunjuk
teknis, serta menyelenggarakan urusan umum dsn penata
usgha kenangan.

2) Uraian tugas sub bagian umum dan penata usaha keuangan :

a. Melakukan penyelenggaraan administrasi urusan tata
usaha surat masuk, meliputi pengambilan, pengiriman,
pengaturan, pencatatan dan pengarahan surat-surat, serta
menyelenggarakan administrasi surat keluar termasuk
renyimpanan dan pengiriman;

b. Melaksanakan tata usaha dalam administrasi perjalanan
dinas, penerimaan dan pengiriman berita sandi dan
telekomunikasi serta kearsipan;

c. Melakukan pengaturan penggunaan dan perawatan kantor,
peralatan kanter, kendaraan dinas dan rumah dinas;

d. Melakukan pengaturan dan memfasilitasi rapat-rapat dinas
kecamnatan;

€. Menghimpun dan menyusun bahan petunjuk teknis serta
mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan bidang kepegawaian;

Tugos dan Fungst Kecamaton
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f. Menyiapkan den melaksanakan pengelolaan administrasi
kepegawaian  antara  lain meliputi  daftar  urut
kepangkatan,buku induk kepegawaian, pengurusan karty
askes, kartu pegawai, kartu istri, kartu suami, daftar hadir
pegawai, daitar penilaian pelaksanaan pekerjaan, rencana
kebutuhan pegawai, formasi, mutasi, cuti dan pensiun serta
rencana pengembangan yaitu pendidikan dan latithan, jian
dinas, promosi penghargaan dan tanda jasa;

g. Melakukan pencatatan, penyimpanan dan
pengadministrasian sarana dan prasarana perlengkapan
serta perawatan barang-barang milik Sekretariat Daerzh
Kabupaten;

h. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait

sesual dengan bidang tugasnya;

f. Menghimpun dan mengolsh data dan informasi serta

petunjuk teknis penyusunan perencanaan, pengelolaan dan
penatausahaan keuangan;

J. Melakukan penyusunan perencanaan program dan

penyusunan anggaran kecamatan;
k. Melakukan pengelolaan dalam penatausahaan keuangan;

I Melakukan penyusunan rumusan kebijakan Dokumen

Pelaksanaan, Dokumen Perubghan Pelaksanaan Anggaran
dan Anggaran Kas Sekretariat Daerah Kabupaten;

m. Melakukan koordinasi serta merumuskan kebijakan
penyusunan anggaran dan Perubahan Anggaran Kecamatan
den menyampaikannya kepada Tim Anggaran Pemerintah
Daerah Kabupaten;

n. Melakukan dan menyusun daftar gajji dan tambahan

penghasilan Pegawai Negeri Sipil di Ingkungan kecamatan;

0. Melakukan dan menyusun dafiar gaji dan tambahan
penghasilan Pegawai Negeri Sipil di lingkungan kecamatan;

p. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan keuangan dan menyiapkan bahan-
bahan petunjuk pemecahan masalgh:

q. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas:

r. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
dan menylapkan rumusan pemecahan masalah; dan

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.2 SUB BAGIAN PROGRAM PELAPORAN DAN ASET

1}

2)

Tugas dar Fungsi Kecamatan

Sub bagian program pelaporan dan asef mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan dalam
merencanakan dan menyusun pedoman dan petunjuk teknis di
bidang pengelolaan anggaran, penatausahaarn keuangan dan
administrasi perlengkapan dan perawatan di lingkungan
kecamatan.

Uraian tugas sub bagian program pelaporan dan aset :
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a, Melakukan penyusunan perencanaaln program datr kegiatan
kecamatan;

b. Dalam rangka melakukan penyusunan perencanaan
strategis, perencanaan kerja dan rencana kerja kecamatan;

¢. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

d. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yvang
berhuibungan dengan penyusunan program dan kegiatan
kecamatan;

e, Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja serta
menyusun akuntabilitas kinerja kecamatan;

g. MWengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
serta menyiapkan rumusan pemeczhan masalah;

h. Menyiapkan bahan dan menyusun perumusan di bidang
asect;

i. Melaksanakan koordinasi dan rekonsiliasi data aset;

j. Menghimpun, meneliti dan menyusun bahan dalam rangka
penyusunan rencana kebutuhan barang;

k. Menghimpun dan mengkoordinasi pemeliharaan asef; dan

1. Melaksanakan tugas-tugas lain yvang diperintahkan atasan.

2. SEKSI TATA PEMERINTAHAN

1] Seksi tata pemerinfahan mempunyai tugas melaksanakan sebagian
tugas kecamatan di bidang pemerintahan umum, keagrariaan,
kependudukan dan catatan sipil serta pembinaan pemerintahan desa/
kelurahan.

2) Seksi tata pemerintahan dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan
fungsi :

a. Menyusun rencana program di bidang pemerintahan meliputi
urusan pembinaan pemerintahan di kecamatan, desa/kelurahan,
kependudukan dan catatan sipil serta keagrarian sesual dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlalo;

b. Untuk melakukan pengendalian dan pengevaluasian
penyelenggaraan pemerintahan;

c. Melakukan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan
sipii;

d. Melaksanakan sebagian tugas penyvelenggaraan dan pembinaan
keagrarian sesuai dengan petunjuk camat dan ketentuan peraturan
perundang-undangan. yang berlaku;

. Melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintahian
desa/kelurahan di bidang pemerintahan urmim;

f. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

g. Mengidentifikasl permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan pemeriniiahan umumm dan menyiapkan rumusan pemecahan
masalah; dan

h. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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3. SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

1) Seksi ketentraman dan ketertiban umum mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang ketentraman dan
ketertiban di wilayah kecamatan meliput pembinaan ketentraman dan
ketertiban wilayah, pembinasn ideologi, politik, hak asasi manusia,
serta pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

2) Seksi ketentramnan dan ketertiban wmum dalam melaksanakan tugas
menyelenggarakan fungsi :

a. Menyusun rencana program di bidang ketentramen dan ketertiban
wilayah, pembinaan ideologl, politik, hak asasi manusia, serta
pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat;

b. Melaksanakan penyelenggaraan ketertiban umum di kecamatan
dengan berkoordinasi dengan instansi;

c. Melakukan koordinasi dalam pembinaan kelancaran pelaksanaan
pemilihan legislatif, pemilihan presiden, dan pemilihan kepala
daerah;

d. Melaksanakan pregram dan melakukan koordinasi pembinaan
ideologi, kesatuan bangsa, perlindungan masyarakat, organisasi
sosial masyarakat dan hak asasi manusia sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

€. Menyusun laporan pelaksanaan tugas;

f. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penerfiban dan
mematuhi ketentizan peraturan perundang-undangan;

g. Melakukan pembinaan dan tindakan preventif atas terjadinya
pelanggaran keteniraman dan ketertiban oleh masyarakat;

h. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait delam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

i. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan ketentraman dan ketertiban serta menyiapkan rumusan
pemecahan masalah; dan

j.  Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

4. SEKSI KESEJAHTERAAN S0OSIAL

1} Seksi kesgahteraan sosial mempunyai tugas melaksanakan sebagian
tugas kecamatan di bidang kesejahteraan sosial desa/kelurahan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berfaku,

2] Seksi kesejahteraan sosial dalam melaksanakan tugas
menyelenggarakan fungsi :

a. Membuat rencana kerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pembangunan, perckonomian, produksi, prasarans dan
sarana fisilk, kesejahteraan masyaralkat sosial , kepermudaan, oleh
raga, pembinaan kehidupan beragama, keschatan masyarakat
sesual dengan ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku;

b. Melaksanakan pendataan dan mengelah informasi  yang
berhubungan dengan perekonomian dan produlksi;

Tugas don Fungsi Kecarurtan
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¢. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi
masyarakat desa/kelurahan di bidang perekonomian, produksi dan
kesgjahteraan sosial;

d. Melakukan rencana  kegiatan pengermbangan di  bidang
pariwisata,pertambangan lingkungan hidup, kehutanan dan atau di
bidang pembangunan dan kesejahteraan sosial masvarakat
desa flkeluirahan;

¢. Memberikan petunjuk-petumuk kepada masyarakat
desa/kelurahan untuk melaksanakan gotong royong, penataan
pemukiman dan keindahan kecamatan, desa/kelurahan:

f. Mempersiapkan penyusunan program pembinaan, pengendalian
terhadap penderita cacat tuna karya, tuna wisma, pant asuhan,
pengungsi dan kegiatan sosial lainnya;

g. Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan dalam rangka bencana alam;

h. Menyelenggarakan  kegiatan  kesejahterman  sosial  meliputi
pembinaan pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan,
pemberdayaan perempuan, permbinaan kehidupan;

i, Kerukunam antar umat beragama, pendidikan dan kebudayaan
serta kesehatan masyarakat;

j. Menyelenggarakan kegiatan yang berhubungan dengan bidang
mental spiritnal;

k. Menyelenggarakan kegiatan pelayanan umum meliputi bantuan
kepada masyarakat yang kurang mampu;

. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematihi ketentuan peraturan perundang-undangan;

m. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

n. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan vang berhubungan
dengan bidang pembangunan dan Lkesejahteraan sosial serta
menyiapkan rumusan pemecahan masalah; dan

0. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

5. SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA /KELURAHAN

1) Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kehirahan mempunyai tugas
melaksanakan sebagian fugas kecamatan di bidang pemberdaysan
masyarakal desa meliputi pembinaan, pengendalian pembangunan dan
kescjahtergan masyarakat desa sesual dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

2) Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan dalam melaksanakan
tugas menyelenggarakan fungsi :
a. Membuat rencana kerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pemberdayaan masyarakat desa;
b. Melaksanakan pendataan dan mengolah informasi vang

berhubungan dengan pemberdayaan masyvarakat desa;
c. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi

masyarakat desa;

d. Melakukan kegiatan dalam rangka Lkoordinasi pelaksanasn
pembangunan, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan
pembangunan dessa;

Tugas dan Fungsi Kecamrtan
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Melakukan dan membina administrasi desg dalare  rangka
pelaksanaan bantuan pembangunan baik dari APRD Kabupaten,
Provinsi, APBN, bantuan luar negeri maupun bantuan lainnya;
Mewmberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat desa untuk
melaksanakan gotong royong, penataan pemukitnan,dan keindahan
kecamatan desa;

Melalkukan upaya-upaya untuk pembangunan Hstrik-listrik di desa;
Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan bencana alam;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentian peraturan perundang-undangan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tigas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yvang berhubungan
dengan bidang pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan serts
menylapkan rumusan pemecahan masalah: dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan oleh atasan,

6. SEKSI PELAYANAN UMUM

1) Beksi pelayanan umum mempunyat tugas melaksanakan sebapian
tugas kecamatan di bidang urusan otonormi daerah bidang pelayanan
umum di kecamatan sesual dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

2] Beksi pelayanan umum dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan

fungsi :

a.

Pengumpulan dan pengolahan data dalam rangka perencanaan
program dan kegiatan peningkstan kualitas pelayan  umum
ditingkat kecamatan;

Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup
Tugasnya dan/atan yang belum dapat dilaksanakan pemerintahan
kelurahan;

Pelaksanaan perencanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat
di kecamatan;

Pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan
kepada masyvarakat di kecamatan;

Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah
dan/atau instansi vertikal yang tugas dan fungsinya di bidang
pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum;

Pelaksanaan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksanaan

pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan urmum;

Pelaksanaan pemberian rekomendasi dan surat keterangan yang
dibutubhkan masyarakat;

Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi;
dan

Pelaksanaan fugas-tugas lain yang diperintahlcan oleh atasan,

Tugas dan Fungst Kecamatan
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C. KECAMATAN KOTAPINANG

CAMAT

1) Camat mempunyal tugas membantu Bupati dalam penyelenggaraan
pemerintahan, pembangunan dan pembinaan kehidupan masvarakat
berdasarkan kewenangan yang dilimpahkan oleh Bupati.

2) Camat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

Pelaksana kewenangan yang dilimpahlkan Bupati kepada kecamatan;

Pelayanan penyelenggaraan pemerintah kecamatan;

Penyiapan data informasi kecamatan;

Penyelengaraan urusan ketatausahaan;

Pembinaan ketentraman dan ketertiban kecatmatan;

Pembinaan pembangunan yang meliputi perubinaan perekonomian,

produksi dan distribusi serta pembinaan sosial;

g Mengkoordinasi pelaksanaan tugas-tugas unit pelaksana teknis,
lembaga teknis, dan satuan kabupaten yang ada i kecamatan;

h. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan penyelenggaraan
pemerintahan;

1. Mengkoordinasi penyelengaraan pemerintahan desa;

J. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan pengelolaan proses
pemilihan kepala desa;

k. Mengkoordinasi pengusulan kebijakan penetapan dan pelantikan
kepala desa terpilih; dan

1. Pelaksana tugas-tugas lain yang diperintahkan Bupati.

me o T

1. SEKRETARIAT

1) Sekretariat mmempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas kecamatan
dalam menyusun kebijakan dan mengoordinasikan seksi serta sub
bagian di lingkungan kecamatan meliputi urusan tata usaha, umum
dan Kkepegawaian, program dan keuangan serta penyelengaraan
pemerintahan, ketentraman dan ketertiban serta kesejahteraan sosial
dan pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan.

2) Bekretariat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

a. Penyusunan rencana program, jadwal kegiatan sesuai dengan
bidang tugasnya dengan berpedoman kepada petunjuk vyang
diberikan Camat.

b. Melakukan koordinasi dengan unit pelaksana teknis, instansi dan
unit kerja ferkait yang ada di kecamatan, serts melakukan rapat-
rapat/pertemuan untuk kelancaran pelaksanaan urusan umum dan
kepegawaian serta program keuangan;

c. Penyelengaraan pelayanan urusan umum dan kepegawaian serta
program keuangan;

d. Mengolah, mengkoordinasikan, menganalisis data dan menyusun
kebijakan untuk rencana anggaran kebutuhan kecamatan;

e. Melakmkan penerimasn dan pemeriksaan fisik serta dokutnen
barang yang pengadaannya dibiayai APBD;

.  Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi serta melakukan,
penatausahaan keuangan;

Tugas dan Fungst Kecamatan
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Meneliti dan menelaah Dokumen Pelaksanaan Anggaran {DPA) dan
Anggaran Kas dalam rangka penatausahaan keuangan anggaran
keacamatan;

Melakukan pembinaan pengelolaan administrasi keuangan meliputi:
penyimpanarn, pengeluaran, pembukuan dan atau penerimaan;
Melakukan koordinasi dan menyusun kebijakan laporan keuangan
meliputl laporan realizsasi anggaran, neraca, dan catatan atas
laporarn kevangan;

Meneliti dan menguji kelengkapan surat permintaan pembayaran
dan surat pertanggungjawaban dalam rangka penerbitan Surat
Perintah Membayar (SPMj;

Menyiapkan dan mengadministrasikan Surat Perintah Membayar
(SPM);

Melakukan verifikasi menelii dan menguji setiap dokumen/bulkti
serta pertangungjawaban bendahara pengeluaran;

Melaksanakan akuntansi pengelolaan keuangan anggaran
Kecamatan,

Menghimpun bahan, mengelola data dan  informasi  serta
menyelenggarakan hubungan kemasyarakatan dan kerjasama
kelembapaan pemerintah maupun swasta;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang tugasnya dan menyiapkan rumusan pemecahan
masaiah;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh atasan.

1.1 SUB BAGIAN UMUM DAN PENATA USAHA KEUANGAN

1) Sub bagian umum dan penafa ussha keuangan mempunyai
tugas Melaksanakan sebagian fugas selretariat kecamatan
dalam menyusun rencana program, pedoman dan petunjuk
teknis, serta menyelenggarakan urusan umum dan penata
usaha keuangan.

2) Uraian tugas sub bagian umum dan penata usaha keuangan :

a. Melakukan penyeienggaraan administrasi urusan tata
usaha surat masuk, meliputi pengambilan, pengiriman,
pengaturan, pencatatan dan pengarahan surat-surat, serta
menyelenggarakkan administrasi surat kelnar termasuk
penyimpanan dan pengiriman;

b. Melaksanakan tata usaha dalam administrasi perjalanan
dinas, penerimaan dan pengiriman berita sandi dan
telekomunikasi serta kearsipan;

¢. Melakukan pengaturan penggunaan dan perawatan kantor,
peralatan kantor, kendaraan dinas dan numah dinas;

d. Melakukan pengaturan dan memfasilitasi rapat-rapat dinas
kecamatan;

g. Menghimpun dan menyusun bahan petunjuk teknis serta
mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan bidang kepegawaian;

Tugas dan Fungsi Kecomatan
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d, Mengkoordinasikan dan menghimpun bahan-bahan
untuk keperluan penyusunan REA-SKPD, DPA-SKPD,
REKAP-SKPD dan DPPA-SKPD dilinglungan Badan;

e. Menkoordinasikan pelaksangan program dan kegiatan
dari masing-masing bidang di lingllungan Badan;

f. Mengkoaordinasikan dan mempersiapkan penyusunan
Laporan Akuntabilitas Kinerja Badan;

g, Mengkoordinasikan dan melaksanakan monitoring,
evaluasi dan pelaporan atas realisasi program/kegiatan
di lingkungan Badan;

h. Mengumpulkan, mengolah dan mempersiapkan data
sebagai bahan informasi,

i. Mengkoordinasikan dengan setiap bidang untuk
persiapan pelaksanaan jadwal kegiatan;

j. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan
atasan.

2. BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN

1) Kepala Bidang Akuntansi dan Pelaporan mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas Badan dalam melakukan kegiatan
administrasi, penatausahaan keunangan dan akuntansi serta
penyusunan laporan keuangan daerah.

2) Dalamn melaksanakan tugasnya Kepala Bidang Akuntansi dan
Pelaporan menyelenggarakan fungsi :

a.

b.

c.

jure

Merumuskan perencanaan program/kegiatan Bidang;

Menyusun rumusan penetapan Peraturan Daersh tentang pokok-
pokok pengelolaan keuangan daerah;

Menyusun kebijakan Peraturan Kepala Daerah tentang sistem
dan prosedur penatausahaan keuangan daerah, mekanisme dan
tata cara verifikasi, evaluasi dan laporan keuangan serta analisis
atas laporan pertanggungjawaban keuangan SKPD;
Mengkoodinasikan dan menyusun laporan keuangan pemerintah
daerah;

Menyusun rumusan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala
Daerah tentang Pertanggungjawaban Pelalksanaan APBLY;
Menghimpun laporan  pertanggung jawaban  bendahara
penerimaan dan bendahara pengeluaran dari setiap SKPD;
Melakukan evaluasi, analisis serta verifikasi atas laporan
pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan dan Bendahara
Pengeluaran SKPD;

Menghimpun laporan keuangan SKPD secara periodik;
Melakukan pembinaan akuntansi pada setiap SKPD;
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintabkan atasan.

2.1 SUB BIDANG AKUNTANSI PENDAPATAN DAN BELANJA

1) Kepala Sub Bidang Akuntansi Pendapatan dan Belanja
mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas bidang
dalam  menyvelenggarakan  penatausshaan  akuntansi
pendapatan dan belanja daerah.

2) Uraian tugas Sub Bidang Akuntansi Pendapatan dan

Belanja:

a. Menyusun rencana program/kegiatan sub bidang;

b. Menyusun kebijakan Peraturan Kepala Daerah tentang
mekanisme dan prosedur akuntansi pendapatan dan
belanja daeral;

c. Melakukan pembinaan penatausshaan penerimaan dan
belanja daerah pada SKPD;

Tugas dan fungsi Badan Daerah
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a. Melakukan penyusunan perencanaan program dan kegiatan
kecamatan;

b. Dalem rangka melakukan penyusunan perencanaan
sirategis, perencanaan kerja dan rencana kerja kecamatan:

¢. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas:

d. Menginventarisasi rermasalahan-permasalshan yang
berhubungan dengan penyusunan program dan kegiatan
kecamatan;

¢. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalamn rangka,
kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja serta
menyusun akuntabilitas kinerja kecamatan;

g. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
serta menylapkan rumusan pemecahan masalah;

L. Menylapkan bahan dan menyusun perumusan di bidang
aset;

i. Melaksanakan koordinasi dan rekonsiliasi data aset:

j- Menghimpun, meneliti dan menyusun bahan dalam rangka
penyusunan rencana kebutuhan barang;

k. Menghimpun dan mengkoordinasi pemelitharaan aset; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

E.-—II

2. SEXS5I TATA PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN UMUM

1) Seksi tata pemerintahan dan pelayanan umum mempunyal tugas
melaksanakan sebahagien tugas kecamatan di bidang pemerintahan
umum, keagrarian, kependudukan dan catatan sipil serta pembinaan
pemerintahan desa/kelurahan serta pelayanan umum di kecamatan.

2) Seksi tata pemerintahan dan pelayanan umum dalam melaksanakan
fugas menyelenggarakan fungsi :

a. Menyusun rencaria program di bidang pemerintzhan meliputi
urusan pembinasn pemerintaghan di kecamatan, desa/kelurahan,
kependudukan dan catatan sipil, keagrarian dan pelayanan umum
di kecamatan sesuai dengan ketentnan peraturan perundang-
undangan yvang berlalas;

b. Untuk melakukan pengendalian dan pengevaluasian
penyelenggaraan pemerintahan;

¢. Melakukan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan
sipil;

d. Melaksanakan sebagian tugas penyelenggarasn dan permbinaan
keagrariaan sesual dengan petunjuk camat dan  ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

e, Meilakukan pembinaan, penyelenggaraan pemerintahan
desa/kelurhan di bidang pemerintahan umum;

f. Pengumpulan dan pengolahan data dalam rangka perencanaan
program dan kegiatan peningkatan kualitas pelayan umum
ditingkat kecamatan;

Tugas dan Fungsi Kecamdatan
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Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang linglkup
tugasnya dan/atau yang belum dapat dilaksanakan pemerintahan
kelurahamn;

Pelaksanaan perencanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat
dikecamatan;

Pembinaan dsn pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan
kepada masyarakat di kecamatan;

Melakukan koordinasi dengen instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan pemerintahan umum dan menylapkan rumusan pemecahan
magalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan

3, SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

1) Seksi ketentraman daen kefertiban umum mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas kecamnatan di bidang ketentraman dan
ketertiban di wilayah kecamatan meliputi pembinaan Ketentraman dan
ketertiban wilayah, pembinaan ideologi, politik, hak asasi manusia,
serta pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat
sesual dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2) Seksi ketentraman dan ketertiban umum dalam melaksanakan tugas
menyelenggarakan fungsi :

a.

@

Menyusun rencana program di bidang ketentraman dan ketertiban
wilayah, pembinaan ideologl, politik, hak asasi manusia, serta
pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan rasyarakat;
Melaksanakan penyelenggaraan ketertiban umum di kecamatan
dengan berkoordinasi dengan instansi;

Melaltukan koordinasi dalam pembinaan kelancaran pelaksanaan
pemilihan legislatif, pemilihan presiden, dan pemilihan kepala
daerah;

Melaksanakan preogramm dan melakukan koordinasi pembinaan
ideologi, kesatuan bangsa, periindungan masyarakat, organisasi
sosial masyarakat dan hak asasl manusia sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaky;

Menvusurn laporan pelaksanaan fugas;

Melalukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mermatuhi ketenfuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan pembinaan dan tindakan preventif atas terfadinya
pelanggaran ketentraman dan ketertiban cleh masvarakat;
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan ketentraman dan ketertiban szerta menviaplkan rumusan
pemecahan masalah; dan

Melaksanalan fugas-tagas lain yvang diperintahkan atasan.

Tugas dan Fungsi Kecamaotan
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4. SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

1) Seksi kesejahteragn sosial meropunyal tugas melaksanakan sebagian
fugas kecamatan di bidang kesejahteraan sosial desa/kelurahan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaky.

2) Seksi kesejahteraan sosial delam  melaksanakan  tugas
menyelenggarakan fungsi :

a. Membuat rencana kerja atau jadwal kegiatan vang berhubungan
dengan pembangunan, perekonomian, produksi, prasarana dan
sarana fisik, kesejahteraan masyarakat sosial , kepemudaan, oleh
raga, pembinaan kehidupan beragama, kesehatan masyarakat
sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yang herlaku;

b. Melaksanakan pendataan dan mengoleh  informasi  yang
berhubungan dengan perekonomian dan produksi;

¢. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilann  bagi
masyarakat desa/Kelurahan di bidang perekonomian, produksi dan
kesegjahteraan sosiai;

d. Meilakukan rencana kepiatan pengembangan di  bidang
pariwisata,pertambangan,lingkungan hidup, kehutanan dan atau di
bidang pembangunan dan kesejahteraan sesial masyarakat
desa/kelurahan;

e. Memberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat
desa/kelurahan untuk melaksanakan gofong rovong, penataan
pemukiman dan keindahan kecamatan, desa/ kelurahan;

f. Mempersiapkan penyusunan program pembinaan, pengendalian
terhadap penderita cacat tuna karya, tuna wisma, panti asuhan,
pengungsi dan kegiatan sosial lainnya;

g. Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangks pencegahan
dan pertolongan dalam rangka bencana alam;

h. Menyelenggarakan  kegiatan kesejahteraan  sosial meliputi
pembinaan  pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan,
pemberdayaan perempuan, pembinaan kehidupan:

i. Kerukunan antar umat beragama, pendidikan dan kebudayaan
serta kesehatan rnasyaralkat;

J.  Menyelenggarakan Kkegiatan yang berhubungan dengan bidang
mentai spiritual;

k. Menyelenggarakan kegiatan pelayanan umum meliputi bantuan
kepada masyarakat yang kurang mampu;

. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan

mematihi ketentuan peraturan perundang-undangan;

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangks

.

kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang pembangunan dan Kkesejahteraan sosial serta
menyiapkan ramusan pemecahan masalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan,

5. SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA /KELURAHAN

1) Seksi pemberdayaan masyarzkat desa/kelurahan mempunyai tugas
meiaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang pemberdavaan
masyarakat desa meliputi pembinaan, pengendalian pembangunan dan
kesefahiteraan masyarakat desa sesuai dengan ketenfuan peraturan
perundang-undangan yang berlalku.

2] SBeksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan dalam melaksanakan

fugas menyelenggarakan fungsi :

a.

3

Membuat rencana Kkerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pemberdayaan masyarakat desa;

Melaksanakan pendataan dan mengolah informasi vyang
berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat desa;
Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi
masyarakat desa;

Melakukan kegiatan dalam rangka koordinasi  pelaksanaan

pembangunan, pengendalian dan evaluasi  pelaksanaan
pembangunan desa;

Melakukan dan membina administrasi desa dalam rangka
pelaksanaan bantuan pembangunan baik dari APBD Kabupaten,
Frovinsi, APBN, bantuan Iuar negeri maupun bantuan lainnya;
Memberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat desa untuk
melaksanakan gotong royong, penataan pemukiman,dan keindahan
kecarnatan desa;

Melakukan upaya-upaya untuk pembangunan listrik-listrik di desa;
Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan bencana alam,;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangks
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasaiahan-permasalahan vang berhubungan
dengan bidang pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan serta

menyiapksn rmimusan pemecabian masalah; dan
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan cleh atasan.

Tugas dor Fungsi Kecamatan
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D. KECAMATAN SUNGAI KANAN
CAMAT

1) Camat mempunyai tugas membantu Bupati dalam penyelenggarasn
pemerintahan, pembengunan dan pembinaan kehidupan masyarakat
berdasarkan kewenangan yang dilimpahkan oleh Bupati.

2) Camat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

Pelaksana kewenangan yang dilimpahkan Bupati kepada kecamatan:

Pelayanan penyelenggaraan pemerintah kecamatan:

Penyiapan data informasi kecamatan;

Penyelengaraan urusan ketatausahiaan;

Pembinaan ketentraman dan ketertiban kecamatan:

Pembinaan pembangunan yang meliputf pembinaan perekonornian,

produksi dan distribusi serta pembinaan sosial;

g Mengkoordinasi pelaksanaan tugas-tugas unit pelaksana teknis,
lembaga teknis, dan satuan kabupaten yang ada di kecamatan;

h. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan penyelengparaan
pemerintahan;

i. Mengkoordinasi penyelengaraan pemerintahan desa;

j. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan pengelolaan proses
pemilihan kepala desa;

k. Mengkoordinasi pengusulan kebijakan penetapan dan pelantikan
kepala desa terpilih; dan

i, Pelaksana tugas-tugas lain yang diperintahkan Bupati.

SN N

1. SEKRETARIAT

1) Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas kecamatan
dalam menyusun kebijakan dan mengoordinasikan seksi serta sub
bagian di lingkungan kecamatan meliputi urusan tata usaha, wmum
dan kepegawaian, program dan keuangan serta penvelengaraan
pemerintahan, ketentraman dan ketertiban serta kesejahteraan sosial
dan pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan.

2) Sekretariat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

8. Penyusunan rencana program, jadwal kegiatan sesuai dengan
bidang tugasnya dengan berpedoman kepada petunjuk yang
diberikan Camat.

b, Melakukan koerdinasi dengan unit pelaksana telnis, instansi dan
unit kerja terkait yang ada di kecamatan, serta melakukan rapat-
rapat/pertermuan untuk kelancaran pelaksanasn urusan umum dan
kepegawaian serta program keuangan;

¢. Penyelengaraan pelayanan urusan umum dan kepegawaian serta
program kKeuangan:

d. Mengolah, mengkoordinasikan, menganalisis data dan menyusun
kebijakan untuk rencana anggaran kebutuhan kecamatan;

e. Melakukan penerimaan dan pemeriksaan fisik serta dokumen
barang yang pengadaannya dibiayai APBD;

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi serta melalkukan
penatausahaan keuangan,

Meneliti dan rmenelaah Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan
Anggaran Kas dalam rangka penatausahaan keuangan anggaran
kecarnatan;

Melakukan pembinaan pengelolaan administrasi kenangan meliputi:
penyimpanan, pengeluaran, pembukuan dan atau penerimaan;
Melakukan koordinasi dan menyusun kebijakan laporan keuangan
meliputi laporan realisasi anggaran, neraca, dan catatan atas
laporan keuangan;

Meneliti dan menguji kelengkapan surat permintaan pembayaran
dan surat pertanggungjawaban dalam rangka penerbitan Surat
Perintah Membayar {SPM);

Menyiapkan dan mengadministrasikan Surat Perintah Membayar
(SPM);

Melakukan verifikasi meneliti dan menguji setiap dokumen/bukti
serta pertangungjawaban bendahara pengeluaran;

Melaksanakan  akuntansi pengelolaan keuangan anggaran
Kecamatarn;

Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi  serta
menyelenggarakan hubungan kemasyarakatan dan kerjasama
kelembagaan pemerintah maupun swasta;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan vang berhubungan
dengan bidang tugasnya dan menyiapkan rumusan pemecahan
masalah;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.1 SUB BAGIAN UMUM DAN PENATA USAHA KEUANGAN

1} Sub bagian umum dan penata usaha keuangan mempunyai
tugas Melaksanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan
dalam menyusun rencana program, pedoman dan petunjuk
teknis, serta menyelenggarakan urusan umum dan penata
usaha keuangan.

2) Uraian tugas sub bagian umum dan penata usaha keuangan :

a. Melakukan penyelenggarsan administrasi urusan tata
usaha surat masuk, meliputi pengambilan, pengiriman,
pengaturan, pencatatan dan pengarahan surat-surat, seita
menyelenggarakan administrasi surat keluar termasuk
penyimpanan dan pengiriman;

b. Melaksanakan tata usaha dalam administrasi perjalanan
dinas, penerimaan dan pengiriman berita sandi dan
telekomunikasi serta kearsipan;

c. Melalkukan pengaturan penggunaan dan perawatan kantor,
peralatan kantor, kendaraan dinas dan rumah dinas;

d. Melakukan pengaturan dan memfasilitasi rapat-rapat dinas
kecamatan;

Tugns dan Fungsi Kecaomatan
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Menghimpun dan menyusun bahan petunjuk teknis serta
mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan bidang kepegawaian;
Menyiapkan dan melaksanakan pengelolaan administrasi
kepegawaian  antara  lain meliputi  daftar  urut
kepangkatan,buku induk kepegawaian, pengurusan karin
askes, kartil pegawai, kartu istrd, kartu suami, daitar hadir
pegawai, daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan, rencana
kebutuhan pegawai, formasi, mutasi, cuti dan pensiun serta
rencana pengembangan yaitu pendidikan dan latihan, ujian
dinas, promosi penghargaan dan tanda jasa;

Melakukan pencatatan, penyimpanan dan
pengadministrasian sarana dan prasarana perlengkapan
serta perawatan barang-barang rmilik Sekretariat Daerah
Kabupaten;

Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait
sesuai dengan bidang tugasnya;

Menghimpun dan rmengolah data dan informasi serta
petunjuk teknis penyusunan perencanaan, pengelolaan dan
penatausahaan keuangan;

Melakukan penyusunan perencanaan program dan
penyusunan anggaran kecamatan;

Meiakukan pengelolaan dalam penatausahaan keuangan;
Melakukan penyusunan rumusan kebijakan Dolkumen
Pelaksanaan, Dokumen Perubshan Pelaksanaan Angpatan
dan Anggaran Kas Sekretariat Daerah Kabupaten;
Melakukan koordinasi serta merumuskan kebijakan
penyusunan anggaran dan Perubahan Anggaran Kecamatan
dan menyampaikannya kepada Tim Anggaran Pemerintah
Daerah Kabupaten;

Melakukan dan menyusun daftar gaji dan tambahan
penghasilan Pegawal Negeri Sipil di lingkungan kecamatan;
Melakukan dan menyusun daftar pgji dan tambahan
penghasilan Pegawai Negeri Sipil di lingkungan kecamatan;
Menginventarisasi  permasalahan-permasalahan  yang
berhubungan dengan keuangan dan menyiapkan bahan-
bahan petunjuk pemecahan masalah;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
dan menyiapkan rumusan pemecahan masalah; dan
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.2 SUR BAGIAN PROGRAM PELAPORAN DAN ASET

1} Sub bagian program pelaporan dan aset mempunyai ftugas
melaksanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan dalam
merencanakan dan menyusun pedoman dan petunjuk teknis di
bidang pengelolaan anggaran, penatausahaan keuangan dan
administrasi perlengkapan dan perawatan di Iingkungan
kecamatan.

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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2) Uraian tugas sub bagian program pelaporan dan aset :

a. Melakukan penyusunan perencanaan program dan kegiatan
kecamatar,

b, Dalam rangka melakukan penyusinan perencanaarn
strategis, perencanaan kerja dan rencana kerja kecamatan;

¢. Melalkukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

d. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan penyusunan program dan kegiatan
kecamatan,

e, Melalkukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja serta
menyusun akuntabilitas kinerja kecamatarn;

g. Mengidentifikasi permasalaban-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
serta menyiapkan rumusan pemecahan masalah;

h. Menyiapkan bahan dan menyusun perumusan di bidang
aset;

i. Melaksanakan koordinasi dan rekonsiliasi data aset;

j.  Menghimpun, meneliti dan menyusun bahan dalam rangka
penyusunan rencana kebutuhan barang;

k. Menghimpun dan mengkoordinasi pemeliharaan aset; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

[

2. SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN UMUM

1) Seksi tata pemerintahan dan pelayanan umum mempunyai tugas
melaksanakan sebahagian tugas kecamatan di bidang pemerintahan
umum, keagrarian, kependudukan dan catatan sipil serta pembinaan
pemerintahan desa/kelurahan serta pelayanan umum di kecamatan.

2] BSeksi tata pemerintahan dan pelayanan umum dalam melaksanakan
tugas menyelenggarakan fungsi :

a.

Menyusun rencana program di bidang pemerintahan meliputi
urusan pembinaan pemerintahan di kecamatan, desa/kelurahan,
kependudukan dan catatan sipil, keagrarian dan pelayanan umum
di kecamatan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

Uniuk melaktukan pengendalian dan pengevaluasian
penyelenggaraan pemerintahan;

Melakukan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan
sipil;

Melaksanakan sebagian fugas penyelenggaraan dan pembinaan
keaprarizan sesual dengan petunjulk camat dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintahan
desa/kelurhan di bidang pemerintahan umum;

Tugas dan Fungst Kecamatat
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Pengumpulan dan pengolahan datae dalam rangka perencariasn
program dan kegiatan peningkatan kualitas pelayan umum
ditingkat kecamatan;

Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup
tugasnya dan/atau yang belum dapal dilaksanekan pemerintahan
kelurahan;

Pelaksanaan perencanaan Kegiatan pelayanan kepada masvarakat
dikecamatan;

Pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan
kepada masyarakat di kecamatan;

Melakukan Lkoordinasi dengan instans] terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

WMengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan pemerintahan umum dan menyiapkan rumusan pemecghan
masalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan

3. SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIEBAN UMUM

1} Secksi ketentraman dan ketertiban umum mempunyai tagas
melaksanakan sebagian tugas kecamatan di hidang ketentraman dan
ketertiban di wilayah kecamatan melipnti pembinaan ketentraman dan
ketertiban wilayah, pembinaan ideologi, pelitik, halk asasi manusia,
serta pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2) Seksi ketentraman dan ketertiban umum dalam melaksanakan tugas
menyelenggarakan fungsi :

.

Menyvusun rencana program di bidang ketentraman dan ketertiban
wilayah, pembinaan ideologi, politik, hak asasf manusia, serta
pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat;
Melaksanakan penyvelenggarasn ketertiban umum di kecamatan
dengan berloordinasi dengan instansi;

Melakukan koordinasi dalam pembinaan kelancaran pelaksanaan
pernilihan  legislatif, pemilihan presiden, dan pemilihan kepala
daerah;

Melaksanalkan program dan melakukan koordinasi pembinaan
ideologi, kesatuan bangsa, perlindungan masyarekat, organisasi
sosial masyarakat dan hak asasi manusia sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Menyusun laporan pelalisanasn fugas;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan pembinaan dan tindaken preventif atas terjadinya
pelanggaran ketentraman dan ketertiban oleh masyarakat,
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasl permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan ketentraman dan ketertiban serta menyiapkan rimusan
pemecahan masalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperiniahlkan atasan.

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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4, SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

1) Seksi kesejahteraan sosial mempunyai tugas melaksanakan sebagiar.}
tugas kecamatan di bidang kesejahtcraan sosial desaf kelurahan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2) Seksi kesgjahteraan sosial dalam melaksanakan tugas
menyelenggarakan fungsi :

a. Membuat rencana kerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pembangunan, perekonomian, produksi, prasarana dan
sarana fisik, kesejahteraan masyarakat sosial , kepemudaan, oleh
raga, pembingan kehidupan beragama, kesehatan masvaralkat
sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku;

bh. Melaksanakan pendataan dan mengolah informasi yang
berhubungan dengan perckonomian dan produksi;

c. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi
masyarakat desa/kelurahan di bidang perekonomian, produksi dan
kesejahieraan sosial;

d. Melakukan rencana kegiatan pengembangan di  bidang
pariwisata,pertambangan, lingkungan hidup, kehutanan dan atau di
bidang pembangunan dan kesejahterasn sosial masyarakat
desa/kelurahan;

e. Memberikan pefunjuk-petunjuk kepada masyarakat
desa/kelurahan untuk melaksanakan gotong royong, penataan
permukiman dan keindahan kecamatan, desa/kelurahan;

f. Mempersiapkan penyusunan program pembinean, pengendalian
terhadap penderita cacat tuna karya, tana wisma, panti asuhan,
pengungsi dan kegiatan sosial lainnys;

g. Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan pertolongan dalam ranglka hencana slam;

h. Menyelenggarakan  kegiatan  kesejahteraan  sosial meliputi
pembinaan  pelayanan  dan  bantuan  sosial, kepemudaan,
pemberdayasn perempuan, pembinaan kehidupan;

i. Kerukunan antar umat beragama, pendidikan dan kebudayaan
serta kesehatan masyarakat;

J- Menyelenggarakan kegiatan yang berhubungan dengan hbidang
mental spiritual;

k. Menyelenggarakan kegiatan pelayanan umum meliputi bantuan
kepada masyarakat yang kurang mampu;

Tugas dan Fungsi Kecamatan



O,

28
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematithi ketentuan peraturan perundang-undangan;
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;
Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang pembangunan dan kesejahteraan sosial secria
menyiapkan rumusan pemecahan masalah; dan
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

5. SEKSI FEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA/KELURAHAN

1} Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan mempunyai tugas

melaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang pemberdayaan

masyarakat desa melputi pembinaan, pengendalian pembangunan dan

kesejahteraan masyarakat desz sesual dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan yang berlaiu,

2) Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan dalam melaksanakan

tugas menyelenggarakan fungsi :

da.

Membuat rencans kerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pemberdayaan masyarakat desa;

Melaksanakan pendataan dan mengelah infermasi yang
berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat desa;
Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi
masyarakat desa;

Melakukan kegiatan dalam rangka kocrdinasi pelaksanaan

pembangunan, pengendalian dan gvaluasi pelaksanaan
pembangunan desa;

Melakukan dan membina administrasi desa dalam rangka
pelaksanaan bantuan pembangunan baik dari APBD Kabmpaten,
Provinsi, APBN, bantuan luar negerl maupun bantuan lainnya;
Memberikan petunjuk-petunjuk kepadsa masyarakat desa unfuk
melaksanakan gotong royong, penataan pernukiman,dan keindahan
kecamatan dess;

MMelakukan upaya-upaya untuk pembangunan listrile-lisirik di dess;
Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangks pencegahan
dan pertolongan bencana alam;

Melakultan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
memainhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan Lkoordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan wyang berhubungan

dengan bidang pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan seria
menyiapkan rumuasan pemecahan masalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

Tugas den Fungsi Kecamatan
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E. KECAMATAN SILANGKITANG
CAMAT

1} Camat mempunyai tugas membantu Bupati dalam penyelenggaraan
pemerintahan, pembangunan dan pembinaan kehidupan masyarakat
berdasarkan kewenangan yang dilimpahkan oleh Bupati.

%) Camat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi

Pelaksana kewenangan yang dilimpahkan Bupati kepada kecamatan;

Pelayanan penyelenggaraan pemerintah kecamatan;

Penviapan data informasi kecamatan;

Penyelengaraan urusan ketatausahaar;

Pembinaan ketentraman dan ketertiban kecamatan;

Pembinaan pembangunan yang wmeliputi pembinaan perekonomian,

produksi dan distribusi serta pembinaan sosial;

g. Mengkoordinasi pelaksanaan tugas-tugas unit pelaksang teknis,
lembaga teknis, dan satuan kabupaten yang ada di kecamatan,;

h. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan penyelenggaraan
pemerintahat;

i, Mengkoordinasi penyelengaraan pemerintahan desa;

j. Melakukan pembinaan dan mengkoordinasikan pengelolaan piroses
pemilihan kepala desa;

k. Mengkoordinasi pengusulan kebijakan penetapan dan pelantikan
kepala desa terpilih; dan

1. Pelaksana tugas-tugas lain yang dipetintahlkan Bupati.

IR I W <

1. SEKRETARIAT

1) Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas kecamatan
dalam menyusun kebijakan dan mengoordinasikan seksi serta sub
bagian di linglungan kecamatan meliputi urusan tata usaha, wmum
dan kepegawaian, program dan Lkeuangan serta penyelengaraan
pemerintahan, ketentraman dan ketertiban serta kesejahteraan sosial
dan pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan.

2) Sekretariat dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan rencana program, jadwal kegiatan sesual dengan
bidang tugasnya dengan berpedoman kepada petunjuk yang
diberikan Camat.

b. Melakukan koordinasi dengan unit pelaksana teknis, instansi dan
unit kerja terkait yang ada di kecamatan, serta melakukan rapat-
rapat/pertemuan untiik kelancaran pelaksanaan urusan umum dan
kepegawaian serta program keuangan;

c. Penyelengaraan pelayanan urusan umum dan kepegawaian serta
program keuangan;

d. Mengoelah, mengkoordinasikan, menganalisis data dan menyusun
kebijakan untuk rencana anggaran kebutuhan kecamatan;

e. Melakukan penerimasn dan pemeriksaan fislk serta dokumen
barang yang pengadaannya dibiayzi APBD;

Tugas dan Fungei Kecamatan
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Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi serta melakukan
penatausahaan keuangan;

Meneliti dan menelaah Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan
Anggaran Kas dalam rangka penatausahaan keuangan anggaran
kecamatan;

Melakukan pembinaan pengelolaan administrasi keuangan meliputi:
penyimpanan, pengeluaran, pembukuan dan atau penerimaan:
Melakukan koordinasi dan menyusun kebijakan laporan keuangan
meliputi laporan realisasi anggaran, neraca, dan catatan atas
laporan keuangan;

Meneliti dan menguii kelengkapan surat permintaan pembayaran
dann surat pertanggungjawaban dalam rangka penerbitan Surat
Perintah Membayar (SPM};

Menylapkan den mengadministrasikan Surat Perintah Membayar
{SPM);

Melakukan verifikasi meneliti dan menguji setiap dolkumen/bukti
serta pertangungiawaban bendahara pengeluaran;

. Melaksanakan akuntansi pengelolaan keuangan anggaran

Kecamatan;

Menghimpun bahan, mengelola data dan informasi serta
menyelenggaraken hubungan kemasyarakatan dan kerjasama
kelembagaan pemerintah maupun swasta;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang tugasnya dan menyiapkan rumusan pemecahan
masalah;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh atasan.

1.1 SUB BAGIAN UMUM DAN PENATA USAHA KEUANGAN

1} Sub bagian umum dan penata usaha keuangan mempunyai
tugas Melalisanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan
dalam menyusun rencana program, pedoman dan petunjuk
teknis, serta menyelenggarakan urusan umum dan penata
usaha keuangan.

2} Uraian tugas sub bagian umum dan penata usaha keuangan :

a, Melakukan penyelenggaraan administrasi urusan tata
usaha surat masuk, meliputi pengambilan, pengiriman,
pengaturan, pencatatan dan pengarahan surat-surat, serta
menyelenggarakan administrasi surat keluar termasuk
penyimpanan dan pengiriman;

b. Melaksanakan tata usaha dalam administrasi perjalanan
dinas, penerimaan dan pengiriman berita sandi dan
telekomunikasi serta kearsipan;

. Melalmkan pengaturan penggunaan dan perawatan kantor,
peralatan kantor, kendaraan dinas dan rumah dinas;

d. Melakukan pengaturan dan memfasilitasi rapat-rapat dinas
kecamatan;

Tugas dan Fungsi Kecartotan



[r—y

31

Menghimpun dan menyusun bahan petunjuk tekmis serta
mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-
undangan yang berhubungan dengan bidang kepegawaian;
Menyiapkan dan melaksanakan pengelolaan administrasi
kepegawaian  antara lain  meliputi  daftar ui
kepangkatan,buku induk kepegawaian, pengurusan kartu
askes, kartu pegawai, kartu istri, kartu suami, daftar hadir
pegawai, daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan, rencana
kebutuhan pegawai, formasi, mutasi, cuti dan pensiun serta
rencana pengembangan yaitu pendidikan dan latihan, ujian
dinas, promosi penghargaan dan tanda jasa;

Melakukan pencatatan, penyimpanan dan
pengadministrasian sarana dan prasarana perlengkapan
serta perawatan barang-barang milik Sekretariat Daerah
Kabupaten; '

Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait
sesual dengan bidang tugasnya;

Menghimpun dan mengolah data dan informasi serta
petunjuk teknis penyusunan perencanaan, pengelolaan dan
penatausahaan keuargan;

Melakukan penyusunan perencanaan program  dan
penyusunan anggaran kecamatan;

Melakukan pengelolaan dalam penatausahaan keuangan;
Melakukan penyusunan rumusan kebijakan Dolumen
Pelaksanaan, Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran
dan Anggaran Kas Sekretariat Daerah Kabupaten;
Melalkukan koordinasi serta  merumuskan kebijakan
penyvusunan anggaran dan Perubahan Anggaran Kecamatan
dan menyampaikannya kepada Tim Anggaran Pemerintah
Daerah Kabupaten;

Melakukan dan menyusun daftar gaji dan tambahan
penghasilan Pegawai Negeri Sipil di lingkungan kecamatan;
Melakukan dan menyusun daftar gaji dan fambahan
penghasilan Pegawai Negeri Sipil di lingloungan kecamatan;
Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan keuanpan dan menyiapkan bahan-
bahan petunjuk pemecahan masalah;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tuigas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
dan menylapkan rumusan pemecahan masalah; dan
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.2 SUB BAGIAN PROGRAM PELAPORAN DAN ASET

1} Sub bagian program pelaporan dan aset mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas sekretariat kecamatan dalam
merencanakan dan menyusun pedoman dan petunjuk teknis di
bidang pengelolaan anggaran, penatausahaan keuangan dan
administrasi perlengkapan dan perawatan di linglungan
kecamatan.

Tugas dan Fungst Kecametan



2] Uraian tugas sub bagian program pelaporan dan aset !

a. Melakukan penyusunan perencanaan program dan kegiatan
kecamatan;

b. Dalam rangka melakukan penyusunan perencanaan
strategis, perencanaan kerja dan rencana kerja kecamatan;

¢, Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tigas;

d. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan vang
berhubungan dengan penyusunan program dan kegiatan
kecamatan,;

e. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja serta
menyusun akuntabilitas kinerja kecamatarn;

g, Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan perencanaan program dan anggaran
gserta menyiapkan rumusan pemecahan masalah;

h, Menyiapkan bahan dan menyusun perumusan di bidang
aset;

i, Melaksanakan koordinasi dan rekonsiliasi data aset;

j.  Menghimpun, meneliti dan menyusun bahan dalam rangka
penyusunan rencana kebutuhan barang;

k. Menghimpun dan mengkoordinasi pemeliharaan aset; dan

Melaksanalkan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.

[

2. SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN UMUM

1} Seksi tata pemerintahan dan pelayanan umum mempunyai fugas
melaksanakan sebahagian tugas kecamatan di bidang pemerintahan
umum, keagrarian, kependudukan dan catatan sipil serta pembinaan
pemerintahan desa/kelurahan serta pelayanan wmum di kecamatan.

2) Seksi tata pemerintahan dan pelayanan umum dalam melaksanakan
tugas menyelenggarakan fungsi :

a. Menyusun rencana programm di bidang pemerintahan meliputi
urusan pembinaan pemerintahan di kecamatan, desa/kelurahan,
kependudukan dan cafatan sipil, keagrarian dan pelayanan umum
di kecamatan sesuai dengan ketenthan peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

b, Untuk melakukan pengendalian dan pengevaluasian
penyelenggaraan pemerintahan;

¢, Melakukan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan
sipil;

d. Melaksanakan sebagian tugas penyelenggaraan dan pembinaan
keagraviaan sesual denpgan  petunjuk  camat dan  ketentian
peraturan perundang-undangan vang berlaku;

e. Melakukan pembinasn penyveleriggaraan pemerintahan
desa fkrelurhan di bidang pemerintahan nmum;

Tugas dan Fungsi Kecamatan
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f. Pengumpulan dan pengolahan data dalam rangka perencanaan
program dan keglatan peningkatan kualitas pelayan umum
ditingkat kecamatan,

g. Delaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup

tugasnya dan/atau yang belum depat dilaksanakan pemerintahan
kelurahan;

h. Pelaksansan perencanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat
dikecamatan:

i. Pembinasn dan pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan
kepada masyarakat di kecamatan,;

j. Melakukan Lkoordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas,

k. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan pemerintahan umum dan menyiapkan rumusan pemecahan
masalah; dan

1. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan

3. SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

1) Seksi ketentraman dan ketertiban wmim mempunyai fugas
 melaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang ketentraman dan
ketertiban di wilayah kecamatan meliputi pembinaan ketentraman dan
ketertiban wilayah, pembinaan ideologi, politik, hak asasi manusia,
serta pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlala.

2} Seksi ketentraman dan ketertiban umum dalam melaksanakan tugas
menyvelenggarakan fungsi :

k. Menvusun rencana program di hidang ketentraman dan ketertiban
wilayah, pembinaan ideologi, politik, hak asasi manusia, serta
pembinaan polisi pamong praja dan perlindungan masyarakat;

1. Melaksanakan penvelenggarasn ketertiban umum di kecamatan
dengan berlwoordinasi dengan instansi;

m. Melakukan koordinasi dalam pembinaan kelancaran pelaksanaan
pemilihan legisiatif, pemilihan presiden, dan pemilihan kepala
daerah;

n. Melaksanalkan program dan melakukan koordinasi pernbinaan
ideologi, kesatuan bangsa, perlindungan masyarakat, organisasi
sosial masyarakat dan hak asasi manusia sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

o. Menyusun laporan pelaksanasn hagas;

Tugus dan Fungsi Kecomatan
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p. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

q. Melakukan pembinaan dan tindakan preveniif atas terjadinya
pelanggaran ketentraman dan ketertiban oleh masyarakat;

r. Melakukan koordinasi dengan instansi ferkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas,

s. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan ketentraman dan ketertiban serta menyiapkan ramusan
pemecahan masalah; dan

t. WMelaksanakan tagas-tugas lain yang diperintahkan atasarn.

4, SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

1) Seksi kesejahteraan sosial mempunyal fugas melaksanakan sebagian
tugas kecamatan di bidang kesejahteraan sosial desa/kelurahan sesuai

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

2} Seksi kesejahteraan sosial dalam melaksanalkan tugas
menyelenggarakan fungsi :

a. Membuat rencana kerja atau jadwal kegiatan yang berhubungan
dengan pembangunan, perekonomian, produksi, prasarana dan
sarana fisik, kesejahieragn masyarakat sosial , kepemudaan, oleh
raga, pembinaan kehidupan beragama, keschaitan masyarakat
sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yvang berlaku;

b. Melaksanakan pendataan dan mengeolah informasi yang
berhubungan dengan perekonomian dan produlksi;

c. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagl
masyarakat desa/kelurahan di bidang perekoncmian, produksi dan
kesejghteraan sosial;

d. Melakukan rencana  kegiatan pengembangan di @ bidang
pariwisata, pertambangan linglktungan hidup, kebutanan dan atau di
bidang pembangunan dan kesgjahteraan sosial masyarakat
desa/kelurahan;

e. Memberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat
desa/kelurahan untuk melaksanakan gotong royong, penataan
pemukiman dan keindahan kecamatan, desa/kelurahan;

f. Mempersiapkan penyusunan program pembinaan, pengendalian
terhadap penderita cacat tuna karya, tuna wisma, panti asuhan,
pengungst dan kegiatan sosial lainnya;

g. Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan
dan perfolongan dalam ranglca bencana alam;
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Menyelenggarakan  kegiatan  kesgjahieraan  sosial meliputi
pembinaan pelayanan dan  bantuan  sosial, kepemudaan,
pemberdayaan perempuan, pembinaan kehidupan;

Kerukunan aniar umsat beragama, pendidikan dan kebudayaan
seria keschatan masyarakat,

Menyelenggarakan kegiatan yang berhubungan dengan bidang
mental spiritual;

Menyelenggarakan kegiatan pelayanan umum meliputi bantuan
kepada masyarakat yang kurang mampu;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mermatuhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang pembangunan dan kesejahteraan sosial serta
menyiapkan rumusan pemecahan roasalah; dan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

5. SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA/KELURAHAN

1) Seksi pemberdayaan masyarakai desa/kelurahan mempunyal tugas
melaksanakan sebagian tugas kecamatan di bidang pemberdayaan
masyarakat desa meliputi pembinaan, pengendalian pembangunean dan
kesejahteraan masyarakat desa sesuai dengan ketentnan peraturarn
perundang-undangan yang berlaku.

2) Seksi pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan dalam melaksanakan

tugas menyelenggarakan fungsi :

&l

@

Membuat rencana kerja atau jadwal keglatan yang berbubungan
dengan pemberdayaan masyarakat desa;

Melaksanalkan pendataan dan mengolah informasi yang
berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat desa;
Melaksanakan pendidikan dan pelatihan keterampilan bagi
masyarakat desa;

Melakukan kegiatan dalam rangka koordinasi pelaksanaan
pembangunan, pengendalian dan evaluasi  pelaksanaan
pembangunan desa,;

Melakukan dan membina administrasi desa dalam  rangka
pelaksanaan bantuan pembangunan baik dari APBD Kabupaten,
Provinsi, APBN, bantuarn luar negeri maupun bantuan lainnya;
Memberikan petunjuk-petunjuk kepada masyarakat desa unfuk
melaksanakan gotong royvong, penataan pemukiman,dan keindahan
kecamatan desa;

Melakukan upaya-upaya untuk pembangunan Hstrik-listrik di desa;
Mempersiapkan bahan-bahan kegiatan dalam rangka pencegahan

dan pertolongan bencana alamy;
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i. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam penertiban dan
mematuhi ketentuan peraturan perundang-undangan;

j. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

k. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan

dengan bidang pemberdayaan masyarakat desa/kelurahan serta

menyviapkan rumusan pemecahan masalah; dan

1. Melaksanakan fugas-tugas lain yang diperintahkan cleh atasan.

Ditetapkan di Ketapinghg

ASWAN TANJUNG
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