BUPATI BENGKALIS

PERATURAN BUPATI BENGKALIS
NOMOR 66 TAHUN 2016

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS,
FUNGSI DAN URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KECAMATAN DAN KELURAHAN DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BENGKALIS,

: bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 5 Peraturan

Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja
pada Kecamatan. dan Kelurahan dilingkungan Kabupaten
Bengkalis;

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah Otonom Kabupaten Dalam  Lingkungan  Daerah
Provinsi Sumatera Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Undang-Undang  Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

MEMUTUSKAN:

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS,
FUNGSI DAN URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA
KECAMATAN DAN KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN BENGKALIS.




. BAB I :
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

‘ Dalam Peraturan Bupat1 ini yang dimaksud dengan
1L rDaerah adalah Kabupaten Bengkahs

2. Bupat1 adalah Bupatl Bengkahs

3. Kecamatan : adalah Kecamatan dlhngkungan Pem_eriritahj' ’:_

Kabupaten Bengkahs

. 4. Camat adalah Camat d111ngkungan Pemenntah Kabupaten‘
' Bengkahs ‘ el R

5. Kelurahan adalah Kelurahan dlhngkungan . ’Pemerintah e
o Kabupaten Bengkahs : : :

6. ‘Lurah adalah Lurah dlllngkungan Pemerlntah Kabupaten" .

Bengkalls
7. Sekretanat fadarléh : 'Sékrvetan:ét Kec“:'am'a‘tan' ‘ ailingkungan
Pemerlntah Kabupaten Bengkahs s o .
8. Sekrctarls L adalah Sekretans '-Ké(iamaitén dilingkurigaﬁ. o
Pemermtah Kabupaten Bengkahs R ' F

i BABI. ‘
KEDUDUKAN KECAMATAN DAN KELURAHAN L
Pasal 2 |
(1) Kecamatan merupakan suatu perangkat daerah dlbentuk dalam~ E
: rangka - menmgkatkan © koordinasi = penyelenggaraan
_ pemerintahan, pelayanan - pubhk . dan _pemberdayaan

masyarakat Desa dan Kelurahan

(2) Kecamatan sebagmmana dlmaksud pada ayat (1) d1p1mp1n oleh
" Camat berkedudukan dibawah dan. bertanggung]awab kepada '
Bupat1 mela1u1 Sekretans Daerah L

B (3) Kelurahan mempakan suatu perangkat kecamatan yang
dibentuk untuk membantu atau rnelaksanakan sebaglan tugas .
Camat ' s R i

- (4) Kelurahan sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) dipimpin oleh =~

Lurah berkedudukan dlbawah dan bertanggung]awab kepada
' Camat : ‘

BABII
SUSUNAN ORGANISASI
~ KECAMATAN = -



(1) Susunah OrgénisaSi Kecé}r:natan,'y" terd1r1 dari:‘«,
ar. ' 'Carhélt". | |
b Sekretanat terd1r1 dan S g

1) Sub Bagian Penyusunan Program ' Umum dan
: Kepegawalan, dan . R : :
- 2) Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan '
C.. Seks1 Tata Pemermtahan :
d. Sek51 Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
e Sek31 Ketentraman dan Ketertlban Umum
f | Seks1 Kesejahteraan Sosml dan Budaya
B fgﬁ. Sek31 Pelayanan Umum dan -

h. Kelompok Jabatan Fungsmnal

(2) Bagan Susunan Orgamsam Kecamatan sebagalmana tercantum‘
dalam: lamplran 1, yang merupakan baglan tldak terplsahkan dar1 e
Peraturan 1n1 : : - : SR

TUGAS DAN FUNGSI SERTA URAIAN TUGAS KECAMATAN

Baglan Kesatu

CAMAT

Pasal 4

(1) Carnat mempunyau tugas membantu Bupatx melaksanakan urusan’
pemenntahan di Kecamatan. : :

(2 Kepala 'dalam melaksanakan tugas sebagalmana dlmaksud pada:
: ayat (1) menyelenggarakan fungsx f »

a penyelenggarakan urusan Pemermtahan Umum, .

b penggoordmasxan : keglatan pemberdayaan ‘masyarakat, ;
penyelenggaraaan ketentraman dan ketertiban umum serta
\penerapan dan penegakan Perda dan Peraturan Bupat1

C. »penggoordmasxan pemehharaan prasarana dan sarana pelayanan :
umum serta penyelenggaraan kegiatan pemerlntahan yang o
' dllakukan oleh Perangkat Daerah di Kecaxnatan, = : SR




(1)

(2)

3

~a. Sub Bagian’ Penyustman _ Program, @~ Umum  dan

4.

pembmaan dan pengawasan penyelenggaraan keglatan desa

dan kelurahan;

pelaksanaan ' urusan pemeﬁhtahan yang menjadi kewenangan

kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit ker_]a pemermtah '

kabupaten yang ada di kecamatan; dan :

pelaksanaan fungsi lain yang dlbenkan oleh Bupati.

- Bagiar»lr Kedua
 SEKRETARIAT
Pasal S5

Sekretanat mempunya1 tugas pokok membantu Camat dalam' :

melakukan  pembinaah administrasi. . dan - memberikan

pelayanan - teknis ‘administratif kepada seluruh

perangkat/satuan organisasi kecamatan.

Untuk menYélenggarakan tugas - sebagalmana tersebut pada
ayat (1) Sekretariat mempunyau fungsi: '

a.‘rpenyusunan rencana Program keglatan Kecamatan dan
pengendahan serta mengevalua31 pelaksanaannya,

b. penyusunan norma, sta.ndansam dan prosedur yang i
_ berkenaan dengan penyelenggaraan Pemerlntahan -di

Kecamatan,
C. pelaksanaan adm1mstras1 keuangan, :

d. pelaksanaan Admmlstras1 umum mehputl urusan rumah

tangga, kepegawaian, hukum, organisasi dan tatalaksana, '

humas dan perlengkapan, _

e. pelayanan ' administrasi ‘kepada seluruh

’ perangkat/ aparatur Kecamatan, Kelurahan dan Desa; dan

f. . pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Camat.
Susunan Organisasi Sekretariat' terdiri dan o

Kepegawaian; dan
b. Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan

Pasal 6

(1) Sub Bagian Penyusunan Program, Umum dan Kepegawaian

‘mempunyai fugas menyiapkan bahan—bahan bimbingan,

kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis = serta layanan

dlbldang penyusunan program, umum dan kepegawaian
sesuai dengan ketentuan yang berlaku ‘ :

-




5 A

(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

a merencanakan keglatan Sub Baglan Penyusunan Prograrn,
 Umum dan Kepegawaian berdasarkan data kegiatan tahun
o ksebelumnya dan sumber data yang ada sebagai bahan
. untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan ‘peraturan
perundang undangan yang telah dltetapkan,

‘ b;g‘menghlmpun dan mempela_]arl peraturan ‘perundang- .
undangan kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis
“serta  bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan ~ = .

. tugas Sub Bagian Penyusunan Program Umum dan '
“iKepegawalan - o : :

¢ "mencarl, . mengumpulkan, - menghimpun,
mensistematisasikan dan mengolah data serta-menganalisa

. data:dan informasi yang berhubungan dengan tugas Sub

PR Baglan Penyusunan Program, Umum dan Kepegawalan, o

d. :-mengxnventansxr permasalahan—permasalahan ‘ yang L
berhubungan dengan tugas  Sub Bagian. Penyusunan
~Program, Umum dan Kepegawalan serta menylapkan e
‘ 'r‘rv,bahan bahan dalam rangka pemecahan masalah e
e, ;imenylapkan bahan penyusunan - kebljaksanaan pedoman.
© dan petunjuk teknls d1b1dang Penyusunan Program, Umum . -
~.dan Kepegawalan, ‘ S : : :

£ melakukan koordma81 dan s1ngkronlsa81 kegiatan dengan
, Bldang dan satuan ker_la perangkat daerah terkalt 1a1nnya,

g. ’mengkoordlmr penyusunan dan pembuatan Rencana Kerja
~Tahunan/RKT Dinas, "Arah Kebijakan - Umum . (AKU)
" Rencana Kerja Satuan Ketja Perangkat Daerah (RENJA EF O
~SKPD) dan Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ), RENSTRA
- serta Laporan Akuntablhtas Klnelja Instan51 Pemerlntah R
. f(LAKIP), . S i _ e

'h‘. melakukan koord1nas1 dan konsultas1 dengan 1nstan51
. terkait dalam rangka peningkatan pengelolaan urusan‘
= penyusunan program, umum dan kepegawalan

“ i.”:‘mengarahkan dan mendlstrlbu31kan “surat masuk dan P
wkeluar sesua1 dengan kepentmgan dan permasalahannya

i menehtl usulan permmtaan forma31 pegawaJ dllmgkungan
‘ kecamatan ‘dan menyiapkan konsep petunjuk penyusunan
j’-gformaS1 pegawai sebagai perencanaan. kebutuhan pegawal_
‘ “sesua1 dengan kebutuhan kecamatan, :

k.,f";melakukan pengelolaan : perpustakaah 'kearszpan S
- Kecamatan - dan melakukan pendokumentas1an keglatan -
v jKecamatan,,_iij; : : r
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1. rnengatur urusan rumah tangga dinas; menata keindahan
- dan kebersihan kantor serta keamanan lingkungan kantor;

. m melakukan tugas dlbldang hukum ~ organisasi dan :
~ tatalaksana serta hubungan masyarakat :

. memberlkan saran dan pertlmbangan kepada Sekretarls
- tentang langkah- langkah atau t1ndakan yang perlu diambil
dibidang tugasnya, ' :

0. membuat ‘laporan pelaksanaan keglatan ‘Sub Baglan
Penyusunan Program, Umum dan Kepegawaian sesuai.
dengan data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah
dilakukan untuk dlpergunakan sebagal bahan masukan
_bagl atasan dan

p. -melaksanakan tugas lain - yang dlbenkan oleh Sekretarls
" baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang
 tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
‘ 'pada Sekretariat. o ~

Pasal 7

(1) Sub. Bagian Keuangan dan Perlengkapan mempunya1
tugas menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan,
- pedoman, dan petunjuk teknis serta layanan dibidang
keuangan dan perlengkapan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku '

(2) Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

a. ‘merencanakan kegiatan < Sub Baglan Keuangan dan
Perlengkapan  berdasarkan data  kegiatan  tahun-
sebelumnya dan sumber data yang ada sebagai bahan -
untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan,
perundang—undangan yang telah dltetapkan,

b. ‘menghlmpun dan mempelajarl peraturan perundang—
undangan kebljakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis

 serta bahan-bahan lainnya yang  berhubungan dengan i

tugas Sub_ Bagian Keuangan dan Perlengkapan;

c. mencari, mengumpulkan, = menghimpun,

' mensistematisasikan dan mengolah data serta menganalisa

" data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Sub .

Bagian Keuangan dan Perlengkapan sebagai kerangka
acuan / pedornan penyusunan rencana kegiatan;

d. »menglnventansu permasalahan permasalahan yang
~ berhubungan dengan tugas Sub Baglan Keuangan dan
‘Perlengkapan serta menyiapkan bahan-bahan’ dalam -
rangka pemecahan masalah : :




e. mengusulkan kepada Sekretarls tentang penunjukan

‘bendahara _ pengeluaran, pembantu bendahara. £

‘pengeluaran, penylmpan barang, pengurus barang dan

R ~“pembantu pengurus barang,_

- bg'.'.k'menghlmpun dan mempers1apkan bahan dan data untuk |

k«'h.‘melakukan pengawasan terhadap 1nventarls barang serta e

f. ',,‘melakukan pengawasan, pengendahan dan ‘mengevaluasi - Ca
‘terhadap kinerja bendahara " pengeluaran, -pembantu -

- bendahara pengeluaran penylmpan barang, _pengurus

o barang dan pembantu pengurus barang, |

_ penyusunan rencana kebutuhan barang,

T “membuat -Kartu Inventaris Barang (KIB) dan membuat

Kartu Inventans Ruangan (KIR),

A ;:melaksanakan pengelolaan admmlstra31 keuangan yang

1 .>-'::rnengatur perlengkapan kantor, penataaan dan pengamanan L

 mencakup administrasi gaji pegawai, insentif tenaga kerja
- :sukarela, PNS, mela_kukan usulan’ kenalkan -gaji’ berkala .
- serta - melakukan  pembukuan;  membuat Laporan -

| ;Pertanggung Jawaban (LPJ) keuangan, evaluas1 dan laporan N

keglatan keuangan dmas, .

aset, tindak lanjut LHP, gant1 rugi serta proses admlmstras1 _
per]alanan dlnas pegawa1 sesua1 petun_]uk atasan,

' k;vmembenkan saran dan pertlmbangan kepada ‘Sekretaris

' sebagai bahan masukan untuk penentuan kebl_]akan leb1h ‘
klan]ut - ; , ,

_‘ L membuat laporan hasﬂ pelaksanakan | tugas - Sub

o

‘Bagian Keuangan dan Perlengkapan ~ sebagai bahan
pertanggung]awaban dan o BRIt

'rfl.melaksanakan tugas 1ain yang dlberlkan oleh Sekretarls'-
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan: bidang
- tugasnya. dalam - rangka kelancaran pelaksanaan tugas

pada Sekretanat

| Baglan Ketxga Ll
SEKSI SEKSI

Pasal 8

Sek31 Tata Pemerlntahan mempunyal tugas membantu Camat
dalam menyiapkan bahan-bahan blmbmgan kebijakan, -
pedoman dan petunjuk teknls _serta layanan dibidang
pemerlntahan Kecamatan, _pemerintahan Kelurahan dan

pemerintahan ~ Desa ~ serta . dibidang pertanahan dan
»kependudukan, sesuau dengan ketentuan yang berlaku. SRR
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(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

g Sl
' sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan
: peraturan perundang—undangan yang telah dltetapkan ik

merencanakan kegiatan Sek51 Tata Pemenntahan dengan*

| menghlmpun dan - mempelajarl peraturan perundang— ;
. undangan, kebljakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, -
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan

tugas Seksi Tata Pemerlntahan sebagal pedoman dan .

, landasan kexja

mencari, ‘k mengumpulkan, f tﬁehghlmpun  ‘dan

'men81stema51kan dan mengolah data serta menganalisa =
data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Tata.. . |
'Pemerlntahan o sebaga1 o kerangka ’ aCuan/pedoman o

o penyusunan rencana keglatan,

' _.1) melakukan _ pemblnaan q “dan - pengawasan tertlb‘_‘ . _

‘merumuskan o dan‘ : melaksanakan pengumpulan,‘f o
‘ penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yang - 5
berhubungan dengan Seksi Tata. Pemenntahan,

;merumuskan - dan - melaksanakan 1nventansas1 . i

pennasalahan-pennasalahan ‘yang berhubungan dengan
Tata Pemerintahan serta menylapkan bahan petunjuk v

pemecahan masalah

H_merumuskan dan melaksanakan pengumpulan bahan dan

menyiapkan analisa dan saran dalam rangka penyelesa_lan

; persellslhan antar Wllayah / Desa,

merumuskan dan melaksanakan penylapan bahan
peniyusunan  pedoman dan: petunjuk teknis hubungan

- koordinasi dan kerjasama antar, pimpinan pemermtahan .
dan Iembaga terkalt lamnya dalam Kecamatan g

merumuskan dan melaksanakanv penylapan bahan,

*penyusunan dan petunjuk teknis pembinaan administrasi. S

pemberian  Izin Mendmkan Bangunan (IMB) dan
Rekomendasmya, ' : : ' ‘

-(melaksanakan urusan pembmaan pemermtah umUm, dan L e
' pembinaan - pemermtahan Desa dan Kelurahan di
antaranya ' ' . : _ 7

admm1strasx pemenntah Desa dan Kelurahan

' 2) membenkan  bimbingan, suverv1s1 fasilitasi, dan " :
konsultas1 pelaksanaan : adm‘m_‘lstras‘l_* ~Desa ~dan

Kelurahan

‘ 3) melakukan ' pemblnaan dan pengawasan terhadap

kmer_]a Lurah serta perangkatnya S
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melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan pemilihan Kepala
Desa dan Badan Perwakilan Desa (BPD), fasilitasi penataan
'Desa dan Kelurahan dan fasilitasi penyusunan Peraturan
Desa serta fasilitasi dalam penyelenggaraan kerjasama dan ‘
penyelesaian perselisihan antar Desa; - ' o

. melaksanakan pengambilan Sumpah/Janji dan Pelantikan,
Kepala Desa, Pimpinan dan Anggota Badan Perwakilan
. Desa (BPD); B TR T L

melaksanakan = pendataan, pembinaan  administrasi
kependudukan serta pemberian . Rekomendasi dan
Surat Keterangan dibidang ‘kependudukan, seperti
 Surat Keterangan Domisili, Rekomendasi Pasport dan
lainnya; ' e ,
. menyelenggarakan pembinaan keagrariaan dan pemberian
surat keterangan yang berhubungan dengan pertanahan
(SKGR, SKT, Hibah dan lainnya); o :

. }melaksanakar‘l‘ penyelesaianA sehgket‘ak tanah dan tapal
_batas diwilayah kecamatan; ” , :
; melaksanakan pembinaan politik dalam negeri di wilayah
. Kecamatan; : R
melakukan koofdinasi' dengan satuan kerja perangkat |
daerah  (UPT) dan instansi  vertikal  dibidang
penyelenggaraan  kegiatan pemerintahan  diwilayah
Kecamatan; |
. “r'nel_ak‘ukan 2 evaluasi penYeIenggaraan - kegiatan .
pemerintahan di tingkat Kecamatan; : o -
. melakukan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan -
~ dengan satuan kerja perangkat daerah (UPTD) dan instansi
-vertikal dibidang penyelenggaraan kegiatan pemerintahan
di wilayah Kecamatan; e S

. memberikan saran' dan ' pertimbangan kepada Camat
_sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih
laafuts. . e A e g |
. membuat laporan pelaksanaan kegiatan Seksi Tata
Pemerintahan ~ sesuai dengan sumber data yang
" ada berdasarkan - kegiatan yang telah dilakukan
untuk dipergunakan sebagai - bahan masukan - bagi
atasan; dan | f s RIS ST

. melaksanakan = tugas-tugas lain yang diberikan oleh
‘Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai. dengan
' bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan
~ tugas Kecamatan. S : o
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Pasal 9

(1) Seks1 Pemberdayaan Masyarakat dan Desa mempunya1 tugas; E

membantu Camat - dalam = menyiapkan  bahan-bahan

blmbmgan kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta .

layanan - dibidang pemblnaan pembangunan yang mehputlk L 3

‘pembinaan  perekonomian, produk81 dan dlstrlbu81 sesuai ‘?_”.“’:
dengan ketentuan yang berlaku S tn : T

(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

- a. merencanakan keglatan Sek81 Pemberdayaan Masyarakat :
dan ‘Desa - dengan sumber’ data yang ada, sesuai’
dengan kebljakan dan peraturan perundang—undangan‘

. yang telah dltetapkan e . :

~b. ”rnenghlmpun dan mempela_]an : peraturan perundang—f

undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,

‘serta’ bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan
tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa sebagai
pedoman dan landasan kerja R

c. mencarl, S mengurnpulkan, b menghlmpun ' dan
,_i(g-men31stema81kan dan mengolah data ‘serta menganahsa L
' data - dan informasi yang berhubungan dengan tugas
_pemberdayaan ’ masyarakat sebaga1 kerangka

acuan/ pedoman penyusunan rencana keglatan h

d.’ rnerumuskan ' dan melaksanakan pengumpulan .
\ :penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yang u
? berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat ! ‘

e. "merumuskan ‘, dan melaksanakan o 1nventar1sas1 :
‘ vpermasalahan- permasalahan ‘yang berhubungan dengan -

‘Pemberdayaan Masyarakat serta menylapkan bahan
petunjuk pemecahan masalah R it

£ mengkoordmxr dan pendataan terhadap pemungutan Pa)ak
. Bumi dan Bangunan (PBB) dan retnbu31 daerah d1w1llayah’ .
-rKecamatan : ‘ R L

\g; _Vmerumuskan dan melaksanakan penylapan bahan o
penyusunan dan petunjuk teknis pembmaan administrasi

pemberian  perizinan < dan rekomendasi dibidang - '

' pénndusman, perdagangan dan investasi seperti SITU,
SIUP TDP TDI dan Izm Reklame, R o

k. -membenkan rekomendas1 di bldang pertambangan danify

energi serta bldang perekonomlan lalnnya

- m. merumuskan dan melaksanakan pembuatan Monograﬁ dan
‘ Proﬁl Desa Kelurahan dan Kecamatan e -




B

n. melaksanakan usaha penlngkatan partisipasi dan swadaya .

' 'gotongroyong masyarakat di w1layah Kecamatan;

0. memberikan dorongan partisipasi masyarakat untuk ikut
serta dalam  perencanaan pembangunan lingkup
 kecamatan dalam forum ~musyawarah perencanaan

pembangunan di Desa/ Kelurahan dan Kecamatan;

p- melakukan pemantauan, pengawasan dan membuat Surat

Pertanggungjawabannya ‘terhadap penggunaan dana POD . -

" Desa dan melakukan evaluasi semua kegiatan
_ pembangunan di wilayah Kecamatan,

r. melakukan pembinaan - dan pengawasan - terhadap

keseluruhan unit kerja baik pemerintah maupun swasta

. yang ‘mempunyai - program kerja dan  kegiatan
pemberdayaan masyarakat di wﬂayah kerja kecamatan,

s. melakukan  evaluasi terhadap ; berbaga1 kegiatan
~ pemberdayaan masyarakat di wilayah Kecamatan baik yang
dilakukan oleh umt ker_la pemenntah maupun maupun
- swasta; = ; L s

t. melakukan, ; koordlna51 : terhadap ' pelaksénaan_
- pembangunan = swadaya masyarakat dan pemblnaan.
; rkeglatan pemberdayaan masyarakat;

u. membenkan saran dan pertlmbangan kepada Camat
sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan leb1h £
- lanjut; .

V. membuat  laporan ‘pelaksaﬁaan kégiatan Seksi -
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa  sesuai dengan
sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah

- dilakukan untuk dlpergunakan sebagal bahan masukan
bagi atasan dan

w. melaksanakan  tugas-tugas " lain ya.ng diberikan oleh
‘Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan

_ bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan S
tugas Kecamatan B

. Pasal 10

(1) Seks1 Ketentraman dan Ketertlban Umum mempunya1 tugas
membantu Camat dalam menyiapkan  bahan-bahan
' bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta

layanan dibidang ketentraman dan ketertiban umum serta . .

pembinaan polisi pamong praja d1 Kecamatan sesuai dengan
ketentuan : yang berlaku , '

(2) Uraian Tugas tersebut pada ayat (1) sebagaJ berlkut

a. merencanakan keglatah Seksi Ketentraman dan: Ketertlban

' Umum dan Desa dengan sumber data yang ada, sesuai .

~dengan kebijakan dan peraturan perundang—undangan
~yang telah dltetapkan, e
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. menghlmpun dan mempelajarl peraturan perundang-‘
‘ undangan kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan
. tugas Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umurn sebagaL
' pedoman dan landasan kerja; :

o ,merumuskan "o dan melaksanakan B pengumpulan .
penghimpunan dan pengolahan data dan 1nforma51 yang
; berhubungan dengan Seksi Ketentraman dan Ketertlban 3

. mencari, ‘mengumpulkan, = menghimpun dan
'mensistemasikan dan mengolah. data serta menganalisa
- data dan informasi yang berhubungan dengan tugas
‘ketentraman dan ketertiban umum sebagai kerangka’
. acuan/pedoman penyusunan rencana keglatan, B

. merumuskan : dar-iv | , melaksanakan - mventarlsasl.‘ _
permasalahan— permasalahan yang berhubungan dengan -

‘ketentraman dan ketertiban umum serta menyiapkan -

o bahan petunjuk pemecahan masalah

. merurnuskan dan melaksanakan pcnylapan ‘bahan B

- penyusunan ‘dan petunjuk - teknis pembinaan

“administrasi’ pembenan perlzman gangguan (HO) dan -
~Rekomendasmya o = . ‘

. melakukan pemblnaan ketentraman dan ketertlban d1
wilayah Kecamatan dan pembenan 'Rekomendasi'
Keramalan ‘ S ~

j. ,merumuskan ‘dan rnelvaks‘énakah.' ‘penyiapan = bahan

~ penyusunan dan petunjuk teknls - pemberian Surat .

Izm Berkantor

. melaksanakan pembmaan dan pengawasan terhadap o
"Satuan Pohsl Pamong Pra_]a Kecarnatan S

. ‘melaksanaan pembmaan 1deolog1 Negara dan kesatuan ( »‘  o

’ bangsa d1w11ayah Kecamatan

. melakukan koordmam dengan Kepohslan Negara Repubhk. _ii"

Indonesia = atau Tentera Nasional Indonesia mengenai
program dan kegiatan penyelenggaraan ketentraman dan
‘ ketertlban umum d1w1layah Kecamatan, ' -

. melakukan koordlna51 dengan satuan Kerja Perangkat

Daerah ‘yang tugas dan fungsinya ‘dibidang penerapan

| peraturan perundang-undangan dan  dengan Kepolisian
- Negara Republik Indonesia dlbldang penegakan peraturan
perundang-undangan d1w11ayah Kecamatan



0. melakukan koordlna31 dengan Pemuka agama yang berada

d1W11ayah ‘kerja - Kecamatan = untuk mewujudkan s f'fk:v‘ :

= k ketentraman dan ketertlban urnum masyarakat

P ‘membenkan saran dan pertlmbangan kepadaCamat : . -
L sebagai bahan masukan untuk penentuan kebyakan leblh TR
"lanjut dan

o (,17"~>-v«melaksanakan f tugas tugas laln yang dlbenkan oleh

' Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan
~ bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaani K

ey tugas Kecamatan

Pasal 1 1

( 1) Sek31 Kese_]ahteraan 8031a1 dan Budaya " mempun'yai‘

(2)

tugas membantu Camat dalam menylapkan bahan-bahan

blmbmgan ‘kebijakan, pedoman dan ‘petunjuk teknis serta . S

layanan - dibidang kesejahteraan sosial dan budaya yang
meliputi pelayanan umum, bantuan “sosial, pembinaan
kepemudaan, pemberdayaan perempuan dan olahraga di
mlayah kecamatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. -

Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga_l berlkut

| a.‘ merencanakan keglatan Sek31 Kese_]ahteraan Sosw\l dan

. Budaya dengan sumber data yang ada, sesuai dengan

 kebijakan dan peraturan perundang undangan yang telah e
i dltetapkan S

b menghlmpun dan mempela_]an peraturan perundang-

undangan, kebljakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,
~serta’ bahan-bahan lainnya yang berhubungan ‘dengan .

-tugas SekSl Kesejahteraan S_osml dan : Budaya sebagal 5

3 . pedoman dan landasan ker_]a

C. mencari, . mengurnpulkan menghlmpun dan

. ‘mens1stemas1kan dan mengolah data serta menganahsa
data - dan ~informasi yang: berhubungan dengan tugas
: 'kese_]ahteraan sosial dan budaya .sebagai kerangka
‘acuan /pedoman penyusunan rencana keglatan :

d. .merumuskan d‘a'n”: melaksanakan pengumpulan,

penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yang
- -berhubungan dengan Seksi Kesejahteraan Sos1a] dan
]kBudaya D

‘e. merumuskan ‘dan  melaksanakan 1nventansasx 2

permasalahan- permasalahan yang berhubungan dengan

~ kesejahteraan sosial dan budaya serta menylapkan bahan
petunjuk pemecahan masalah : :




f. merumuskan dan melaksanakan kegiatan MTQ, ‘HUT RI,
HUT LAM, dan peringatan HUT Ilainnya tingkat
Kecamatan; « o ST ‘

g. merumuskan dan melaksanakan pemberian BLT (Bantuan
Langsung = Tunai) dan JAMKESMAS kepada
masyarakat; : o R e : ,

h. melakukan fasilitasi pembinaan ' kerukuna_h hidup
antar umat beragama dan Lembaga Adat serta suku

terasing;

i. melakukan - fasilitasi kegiatan Organisasi -
Sosial/Kemasyarakatan dan Lembaga Swadaya Masyarakat
wLsM); o

j. melzikukan pencegahan dan pénariggulangan bencana alam
~dan pengungsi dan masalah social; ' ‘

k. merumuskan dah rnénginveﬁtarisiyr‘ dalam pelaksanaan
kp’embe’n'a‘nRASKIN diwilayah Kecanmtan; | .
1. merhberikan "saran dan pertimbangan kepada Camat
sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan
lebih lanjut; : ~ [ o

m. membuat  laporan’  pelaksanaan  kegiatan  Seksi
Kesejahteraan Sosial dan Budaya sesuai dengan sumber
data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan

. untuk dipergunakan  sebagai bahan masukan
- bagi atasan; dan o ; : P

n. melaksanakan ~ tugas-tugas = lain yang diberikan oleh
Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan
bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan -
tugas Kecamatan. : ~ :

Pasal 12 L L s S

(1) Seksi Pelayanan Umum mémpunyai ~ tugas membantu Camat
dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan,
pedoman dan petunjuk teknis - serta: layanan - dibidang
pembinaan pelayanan umum, penggoordinasian pemeliharaan
prasarana dan sarana pelayanan umum, PATEN di Kantor
Camat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. s

(2) Uraian Tugas tersebut pada ayat (1) sebagai berikut:

a. merencanakan kegiatan Seksi Pelayanan Umum dengan
‘sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan

dan peraturan perundang-undangan yang telah
ditetapkan;_ j - EOER '




b. ,menghlmpun dan ’ mempelajan peraturan perundang—

' serta bahan bahan lamnya yang berhubungan dengan

tugas Scksi. Pelay anan Umum Sebaga1 ‘pedoman dan e

“landasan kexja

. mencari, = mengumpulkan, ~ menghimpun: dan
mensistema31kan dan mengolah data serta menganalisa

' data dan informasi yang berhubungan dengan tugas
P elayanan : Umum sebaga1 _ kerangka acuan/ pedoman

' *penyusunan rencana keglatan, e

5 r'nerurmi'skari

dan melaksanakan , pengumpulan

- penghimpunan dan- pengolahan data dan informasi yangf.f-‘,

- berhubungan dengan Seksi Pelayanan Umum

. merumuskan e dan vmelaksanakan inventarisasi-

e permasalahan- permasalahan yang berhubungan dengan =
Pelayanan Umum . serta menylapkan bahan petunJuk

s pemecahan masalah

,;;A‘vmelakukan pemblnaan | mengkoordmlr mengevalua31 S
.mengawas1 pelaksanaan PATEN ch Kantor Camat ‘ :

. melakukan koordma81 pemehharaan prasarana dan sarana oE
pelayanan umum : s

. melakukan pemblnaan dan pengawasan serta evaluasi
terhadap pelaksanaan kegiatan - pelayanan kepada
masyarakat dmulayah kecamatan o -

melakukan b pendataan, pemblnaan dan pengawasanfi’ o
_serta evaluasi terhadap pelaksanaan ‘kegiatan 'social,

. »bantuan sosml dan budaya kepada masyarakat dlwﬂﬁﬁ
e kecarnatan ' e i

j- rlmelakukan koordmam dengan satuan kexja perangkat

. daerah kecamatan atau dengan instansi: vertikal serta =
- dengan swasta dalam pemeliharaan prasarana dan fasilitas - -

pelayanan umum d1 wﬂayah kecamatan :

. ‘membenkan saran’ dan pertlmbangan kepada ‘Camat
. sebagai bahan masukan untuk penentuan kebgakani

lebih lan_]ut

.. membuat laporan pelaksanaan keglatan Seks1 Pelayanan '
Umum sesuai dengan sumber data yang: ada berdasarkan

R kegiatan yang telah dilakukan  untuk dlpergunakan E i

sebagai bahan masukan bag1 atasan; dan
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“m. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh
' Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan

* bidang tugasnya dalarn rangka kelancaran pelaksanaan -

tugas Kecamatan S S :

BAB V R :
SUSUNAN ORGANISASI ER " . '
- KELURAHAN -
_ Pasal 13
(1) Susunan Organlsa31 Kelurahan terdiri dan .
a. Lurah ‘ :
b. Sekretarlat
c. Seks1 Tata Pemermtahan |
d. . Sek81 Pemberdayaan Masyarakat 8051a1 dan Budaya, _’

e. Seksi Ketentraman dan Ketertlban Umum, dan

f Kelompok Jabatan Fungsio'nal

(2) Bagan Susunan Organlsa31 Kelurahan sebagalmana tercantum
dalam lampiran I, yang merupakan baglan yang tidak
terplsahkan dari Peraturan 1n1 ‘ v

| . BAB VI SR
- TUGAS DAN 'URAIAN TUGAS KELURAHAN

 Bagian Kesatu
 LURAH
Pasal 14
Lurah .meﬁlpunyal tugas membaﬁtu Camat dalam
a. melaksanakan kegiatan Pemex‘intahan kelurahan‘;

b. rhelakSanakan . pembefdayaan masyarakat dan pélayanan
masyarakat; SRR

c. memélihara ketentraman dan k‘etertiban‘ umum;

d. memelihara prasarana dan sarana pelayanan umum- serta
fasﬂltas pelayanan umum dan :

e. melaksanakan tugas lain yang d1benkan oleh Camat



Baglan Kedua "
SEKRETARIAT DAN SEKSI SEKSI

Pasal 15

o | 1) Sekretarlat mempunya1 tugas membantu ~ Lurah ' dalam
'menyiapkan bahan blmbmgan, : kebljakan " pedoman  dan
petun_]uk teknis serta layanan dibidang perencanaan dan
program ker_}a Kelurahan, keuangan, admxmstrasx umum sesuai

. dengan ketentuan yang berlaku : : S

(2) Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat ( 1) sebagal benkut

ca.

:merencanakan program keglatan Sekretarlat dan program -
 kerja Kelurahan berpatokan' pada program dan keglatan i

L tahun sebelumnya berdasarkan data yang ada;

. menghlmpun dan mempelajarl ‘ peraturan perundang- e
‘undangan, kebljakan, pedoman dan petunjuk teknis serta :
‘ketentuan lalnnya yang berhubungan dengan_ tugas s

o Sekretarlat

. mencari, mengumpulkan , mengh1mpun - - dan .
mensistemasikan dan mengolah data serta menganalisa data =
. dan informasi yang berhubungan dengan tugas Sekretaris . = ' -
" sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana -
’keglatan ; ’

menylapkan bahan penyusunan kebgaksanaan, pedoman
dan  petunjuk teknis dibidang - perencanaan  dan - Sl
program, keuangan, dan administrasi umum yang meliputi
ketatausahaan, adrnlmsta51 kepegawalan perlengkapan dan _

. rumah tangga,

.‘~”"*melakukan pengendahan dan mengevalua51 program ketja]:
f'ffKelurahan ' ; :

kgmengatur urusan rumah tangga ‘dan perlengkapan kantor, ol
- proses administrasi perjalanan dlnas pegawa1 sesua1 sesua1 o
akpetunJuk atasan i o : ERER e

mengatur menata kemdahan dan keber81han kantor serta

' 3': keamanan hngkungan kantor, G

.i"?melakukan pengelolaan perpustakaan, kearslpan dan Gl
: fmelakukan pendokumenta31an keglatan Kelurahan

membenkan  saran dan perhmbangan kepada’ Lurah_' o
‘ *sebagal bahan masukan untuk penentuan kebljakan lebih

By ilan_lut




rnémbuat : ‘la‘por‘an : has'11> '\‘péljaksarki'aan tugas Sekrétaﬁs e

dengan sumber data berdasarkan kegiatan yang telah f"g-
dilakukan - untuk dlpergunakan ~ sebagai ' bahan

. masukan/ pertlmbangan dan. sebaga1 ‘bahan pertangguIlg : e
;]awaban bag1 atasan dan &

} melaksanakan tugas lain yang dlberlkan oleh Lurah baik o
~lisan maupun tulisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam f o
' ’rangka kelancaran pelaksanaan tugas Kelurahan. o

Pasal 16

(1) Seks1 Tata Pemenntahan mempunya1 ‘tugas membantu Lurah -

- dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, :
o pedoman dan  petunjuk teknis serta layanan dibidang ‘tata

@ u

pemermtahan Kelurahan dan pertanahan serta’ kependudukan, '

o sesua1 dcngan ketentuan yang berlaku

Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal benkut

a.

. data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Seksi s

' merencanakan kegxatan Sek51 Tata Pemerlntahan dengan
‘sumber data yang ada,  sesuai dengan kebijakan dan,
» peraturan perundang—undangan yang telah d1tetapkan, :

menghlmpun ‘dan mempela_]an peraturan perundang- -
‘undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,

serta. bahan-bahan lalnnya yang berhubungan dengan
tugas Seksi Tata Pemermtahan sebagaJ pedoman dan

, .Iandasan kerja, L

.”.mencan mengumpulkan ‘ :ménghlmpun - dan

mensistemasikan dan mengolah data serta menganalisa S

Tata Pemerintahan sebagai kerangka acuan/ pedoman"

penyusunan rencana keglatan,

‘ pemecahan masalah

fmerumuskan | dan : melaksanakan. | pengumpulan, D
’ penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yahg
’ berhubungan dengan Seksi Tata Pemermtahan,

‘merumuskan dan melaksanakan _ 1nventarlsas1‘ o

permasalahan— permasalahan yang berhubungan dengan
Tata = Pemerintahan - serta menylapkan bahan petunjukv

| ‘merumuskan dan 7 melaksanakan : peny1apan : bahan»‘ e

penyusunan pedoman dan petunjuk teknis hubungan -

- koordinasi dan kerjasama antar pimpinan pemenntahan
- dan lembaga terka1t lamnya dalam Kelurahan,

_merumuskan dan melaksanakan penylapan bahan
_penyusunan dan petunjuk teknis pembinaan admlnlstra81
) pemberlan rekomenda31 Iz1n Mendlrlkan Bangunan (IMB);
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J- menyelenggarakan pembmaan keagranaan dan pemberian |
~ surat keterangan yang berhubungan dengan pertanahan;

k. melaksanakan .pendataan, “pembinaan - ‘serta pemberian

~ Rekomendasi dan Surat = Keterangan dibidang
kependudukan, seperti = Surat Keterangan Domisili, ‘
Rekomendasi Pasport - dan lainnya; -

l. 'menyelenggarakan = pembinaan = keagrariaan. “dan
pemberian ~ surat keterangan yang - berhubungan
dengan pertanahan R ' -

‘m._ melaksanakan penyelesalan sengketa tanah dan tapal
batas di Wllayah kelurahan;

n.. melaksanakan pembmaan polltlk dalam negerl di w1layah' :
' 'Kelurahan, ' ‘ :

o. melaksanakan fasilitasi ~ penyelenggaraan  pemilihan
‘ pengurus Rukun Tetangga (RT) dan Rukun Warga (RW),

p.' ‘melakukan evalua81 ‘ penyelenggaraan keglatan
pemenntahan d1 tmgkat Kelurahan, n

r. memberikan saran dan pertlmbangan kepada Lurah
" sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih
lan]ut . \

s. membuat laporan pelaksanaan" kegiatan Seksi Tata
Pemerintahan sesuai dengan sumber data yang ada
_berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan = untuk
) d1pergunakan sebagai bahan masukan bag1 atasan; dan '

t. melaksanakan tugas tugas ~ lain yang diberikan oleh

Lurah baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan -

bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan
“tugas Kelurahan. ~ ’

|  Pasal 17 |
(1) Sek31 Pemberdayaan Masyarakat ‘Sosial dan Budaya -
mempunyai - tugas membantu . Lurah dalam menyiapkan

bahan-bahan bimbingan, kebgakan, ‘pedoman. dan petunjuk -

teknis serta layanan dibidang pemberdayaan masyarakat
sosial dan budaya meliputi bantuan sosial, pembinaan
- kepemudaan, kepramukaan, pemberdayaan perempuan dan

olahraga serta kehidupan beragama di wilayah kelurahan

sesua1 dengan ketentuan yang berlaku
{2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebagai berikut: .

a. merencanakan kegiatan- Seksi Pemberdayaan Masyarakat
dan Sosial dan Budaya ~ dengan sumber data yang ada,
sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang— :
‘undangan yang telah’ dltetapkan,



. ;merumuskan

tmgkat Kelurahan
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.;menghlmpun ‘dan mempelajan peraturan perundang- Tk
~ undangan, kebljakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, - -
“serta . bahan-bahan lainnya yang: berhubungan dengan.

tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat, Sosial dan Budaya [
sebaga1 pedoman dan landasan kerja : : :

. mencari, - mengumpulkan o menghlmpun dan
mensistemasikan dan mengolah data serta menganalisa
~ data dan informasi yang: berhubunkgan dengan tugas:Seksi .
Pemberdayaan Masyarakat dan  Sosial dan ‘Budaya -
- .sebagai: kerangkat acuan/ pedoman penyusunan rencana
e kegzatan Sl : ; .

. merumuskan dan ‘ frielaksaxiékan  inventarisasi o
~ permasalahan—' permasalahan yang berhubungan dengan =

Pemberdayaan Masyarakat dan Sosial dan Budaya serta

: ‘menylapkan bahan petun_]uk pemecahan masalah

O merumuskan dan | melaksanakan ,‘ penylapan bahan'
~ penyusunan dan petunjuk tekms pembmaan administrasi

pemberian  rekomendasi  dibidang = - perindustrian,

: perdagangan dan 1nvestas1 sepertl SITU SIUP, TDP 'I‘Dl
- dan Izin Reklame : : T :

. memberikan rekomendas1 bldang pertambangan dan energl" .

serta b1dang perekonomlan lamnya e {  G

.‘kmelakukan pendataan dan mengkoordmlr pelaksanaan
. pemungutan PaJak Bumi dan Bangunan (PBB) di wﬂlayah T

Kelurahan

melaksanakan usaha pemngkatan partls1pa31 dan swadaya ‘

gotongroyong masyarakat

j. vmelakukan pengawasan terhadap keseluruhan unit kerja
" baik pemerintah maupun swasta yang mempunyai program "
- kerja -~ dan keglatan pemberdayaan masyarakat d1 wilayah . -
: kerja Kelurahan : I , :

. melakukan - evaluasl . terhadap berbaga1 ' keglatan = s
‘ pemberdayaan masyarakat - di mlayah Kelurahan  baik

yang dllakukan oleh umt kelja pemenntah maupun :

‘maupun swasta

‘merumuskan dan mengkoodmlr pelaksanaan kegiatan

MTQ, HUT RI, ‘HUT Bengkahs dan penngatan HUT lamnya ,

; . ~dan. = melaksanakan pengumpulan LT

penghlmpunan ‘dan pengolahan data dan informasi yang
 berhubungan dengan Seksi Pemberdayaan Masyaraka dan-
‘Somal dan Budaya, ' i




o

@)
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m. melaksanakan pendafaan dalam pefni)eriah BLT (Bantuan

Langsung Tunai) dan JAMKESMAS kepada masyarakat
serta melaksanakan pembenan RASKIN;

melakukan pendataan Jumlah penduduk miskin/ kurang

“mampu yang ada di wilayah Kelurahan dan membenkan

Surat Keterangan Miskin / Tidak Mampu; =

'melakukan pendataan pembmaan dan pengawasan serta

evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan sosial, bantuan '’
sosial dan budaya, pembinaan  kepemudaan, peranan
wanita dan olahraga serta kehidupan beragama kepada
masyarakat di w1layah kelurahan; :

memberikan saran dan pertlmbangan kepada Lurah

sebaga1 bahan masukan untuk penentuan kebl_lakan leblh,
lanjut , _

‘membuat lapofan ' pelaksaﬁaén * kegiatan Seksi

Pemberdayaan Masyarakat dan Sosial dan Budaya sesuai
dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang

telah dilakukan ° untuk dlpergunakan sebaga1 bahan

masukan bagi atasan; dan

melaksanakan tugas-tugas = lain yang diberikan oleh

Lurah baik secara tertulis maupun lisan sesuai. dengan

bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan;

: tugas Kelurahan.

o Pasal 18

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum mempunyai tugas
membantu Lurah dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan,
kebijakan, pedoman: dan petunjuk teknis serta layanan
dibidang ketentraman dan ketertiban umum serta pelayanan
umum sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Uraian Tugas tersebut pada ayat (1) sebagai berlkut

merencanakan keglatan Seksi Ketentraman dan Keter’uban'
Umum dengan sumber data yang ada, sesuai dengan
kebijakan dan peraturan perundang—undangan yang telah
dltetapkan .

.. menghimpun dan mempelajan peraturan pei'undang-

undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,

serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan.
tugas Seksi Ketentraman dan Ketertlban Umum sebaga1
pedoman dan landasan kerja; N :

mencari, mengumpulkan, . menghimpun. dan

‘mensistemasikan dan mengolah data serta menganalisa

data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Seksi
Ketentraman dan Ketertiban Umum sebagai kerangka

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan;
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. merumuskan _ dan  melaksanakan pengumpulan :
penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yang
}_berhubungan dengan Seks1 Ketentraman dan Ketertiban -
_-Umum,k : . .

. merumuskan "~ ‘dan 'melaksanakan ~ inventarisasi

- permasalahan -permasalahan yang berhubungan dengan

~ Ketentraman dan Ketertiban Umum serta menyiapkan
"bahan petunjuk pemecahan masalah e ~

. merumuskan dan ‘ melaksanakan pcnylapan bahan
 penyusunan dan petunjuk teknis pembmaan administrasi
- rekomendasi dalam pemberlan penzman gangguan (HO)

; dan Rekomendasmya, S s g ,

g merumuskan dan : melaksanakan pehylapan bahan
~ penyusunan dan petunjuk teknis pembmaan admm1stras1
pemberlan rekomendas1 Surat Izm Berkantor

,melakukan pembmaan ketentraman dan ketertlban di

| , ‘wxlayah Kelurahan, o

L ;melakukan koordmam dengan Pemuka agama yang berada

~di “wilayah kerja Kelurahan ~untuk mewujudkan}

ketentraman dan keterhban umum masyarakat

- melakukan pengawasan serta evalua31 terhadap ‘

‘-pelaksanaan : keglatan pelayanan kepada masyarakat L

' d1w1layah kelurahan

. melakukan koordmam dengan satuan ker]a perangkat'~ :

‘daerah yang ada di Wllayah Kelurahan atau dengan = .
instansi  vertikal vserta dengan swasta . dalam == =

o pemehharaan prasarana dan fas111tas pelayanan umum di
‘wilayah Kelurahan e ,

e membenkan saran dan pertlmbangan ‘kepada Lufah
 sebagai bahan masukan untuk penentuan kebljakan leblh‘ :
S lan_]ut : ‘ o o : -

. membuat laporan pelaksanaan keglatan Seksi Ketentraman
- dan Ketertiban Umum  sesuai dengan sumber data
 yang ‘ada’ berdasarkan keglatan yang telah dilakukan
- untuk d1pergunakan ' sebagm bahan masukan bag1
g atasan, dan L ~ -

. melaksanakan S tugas tugas lam yang dlberlkan oleh

~ Lurah  baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan .

bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan-'

‘ tugas Kelurahan
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Pasal 19

(1) Seks1 Kesejahteraan Sos1al dan Budaya mempunyai

‘tugas membantu Lurah dalam menyiapkan bahan-bahan

i bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta
layanan dibidang Kese_]ahteraan Sosial dan Budaya yang
- meliputi- ‘pelayanan umum, bantuan sosial, = pembinaan

¥ kepemudaan, kepramukaan ‘peranan wamta dan . olahraga'

" serta kehidupan beragama di - wxlayah kelurahan - sesuai,
dengan ketentuan yang berlaku

@

“a.

'Urajan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

merencanakan keglatan Sek31 Kesejahteraan Sosial dan

‘Budaya - dengan sumber data yang ada, sesuai dengan

kebuakan dan peraturan perundang—undangan yang telah

d1tetapkan,

menghlmpun dan mempelajan peraturan perundang-

_undangan, kebl_]akan teknis, pedoman dan petunjuk teknis,

serta bahan-bahan lainnya ' yang berhubungan dengan
tugas Seksi Kesejahteraan Sosial - dan Budaya sebaga1

| pedoman dan landasan ker_]a,

mencari, - mengumpulkan, - menghimpun “dan

_mens&stemamkan dan mengolah data serta menganalisa
“data dan informasi yang berhubungan dengan tugas ‘Seksi
,Kesejahteraan Sosial dan Budaya sebagai kerangka
”acuan / pedoman penyusunan rencana keglatan

merumuskan ~.dan - melaksanakan pengumpulan,
penghlmpunan dan pengolahan data dan informasi yang

g ‘berhubungan dengan Seks1 KeseJahteraan Sos1a1 dan
g Budaya,

merurnuskan dan o melaksanakan inventarisasi
permasalahan- permasalahan yang berhubungan dengan
kesejahteraan sosial dan budaya serta menylapkan bahan
petun_]uk pernecahan masalah

merumuskan dan mengkoodm1r pelaksanaan kegiatan

“MTQ, HUT RI, HUT Bengkahs dan permgatan HUT lamnya

tlngkat Kelurahan

’jmelaksanakan pendataan dalam pemberlan BLT (Bantuan ;
' Langsung Tunai) dan JAMKESMAS kepada masyarakat

serta melaksanakan pembenan RASKIN

‘rnelakukan pendataan Jumlah penduduk mlskm/ kurang

mampu yang ada di wilayah Kelurahan dan membcnkan

~Surat Keterangan Mlskm / Tldak Mampu,
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i melakukan pengawasah serta  evaluasi terhadap
- pelaksanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat di -
wilayah kelurahan; ST R e '

j. melakukan pendataan, pembinaan dan pengawasan serta
evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan sosial, bantuan
sosial dan budaya, pembinaan kepemudaan, peranan
wanita dan olahraga serta kehidupan beragama kepada

masyarakat di wilayah kelurahan; :

k. melakukan koordinasi dengan satuan kerja perangkat
daerah yang ada diwilayah Kelurahan atau ‘dengan
instansi = vertikal  serta dengan  swasta dalam
pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum di-

‘wilayah Kelurahan;

1. memberikan saran dan pertimbangan kepada Lurah"
. sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih
- lanjut; T B RTT :

'm. membuat laporan  pelaksanaan = kegiatan  Seksi-
Kesejahteraan Sosial dan Budaya sesuai dengan sumber
data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan
untuk = dipergunakan  sebagai = bahan masukan
‘bagi atasan; dan ' , C ‘

n. melaksanakan tugas-tugas 1ain'yahg-diberikan' oleh

Lurah baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan -

bidang tugasnya - dalam rangka kelancaran pelaksanaan
tugas Kelurahan. : L :

| BAB VI o
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL
Pasal 20 .

(1) Kélompbk- Jabatan Fungsional terdiri dari sejumlah tenaga
dalam jenjang Jabatan Fungsional sesuai dengan bidang
keahliannya. e o : S

~ (2) Kelompok Jabatan Fungsional dipimpin oleh seorang tenaga
fungsional senior yang berada dibawah dan bertanggung
jawab kepada Camat. ‘ e : ‘

(3) Jumlah Jabatan Fungsional ditentukan berdasarkan sifat,
jenis dan beban kerja sesuai dengan peraturan perundang-
© undang yang berlaku. R ‘

(4) Pembinaan terhadap ténaga fungsiohal dilakukan ' sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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BAB VI
ESELONERING

Pasal 2 1

dan
a. Camat adalah Jabatan eselon III / a

‘b.v“:VSekretarls adalah Jabatan eselon III / B

:Jabatan Eselonerlng pada Kecamatan dan Kelurahan terdlrlé"[f”-; o

b.'Lurah dan Kepala Sek51 pada Kecamatan adalah Jabatan

‘ eselon IV/a dan

e Kepala Sub Baglan pada Kecalnatan, Sekretarls dan chala L
o Sek51 pada Kelurahan adalah _]abatan eselon IV/b. ;

 BABIX
| TATA KERJA f ‘
Pasal 22 b EE s

(l)vDalam melaksanakan tugasnya Camat Lurah Kepala Seksi
dan Kepala Sub Bagian pada Kecamatan, Sekretans dan

~ Kepala Seksi pada Kelurahan dan Jabatan Fungsional wajib =
‘melaksanakan prinsip koordlna& 1ntegras1 dan smkronlsasy;ﬁ o

- secara vertlkal dan horxzontal

(2 Setlap : lepman ' Satuan - Organisasi dlhngkungan =

- Kecamatan dan Kelurahan, bertanggung jawab memimpin dan.
mengkoordlna31kan bawahan masmg-masmg dan memberikan
“bimbingan = serta petunJUk bagl pelaksanaan tugas

bawahannya

(3) Setlap lepman Satuan Orgamsam dlhngkungan Kecamatanf'"ﬁi :,‘ .
dan Kelurahan, wa_ub mematuhi petunjuk—petunjuk dan -

bertanggung jawab kepada atasan masmg—masmg scrta : '
' menyampalkan laporan tepat pada Waktunya s

' o BAB X ,
PEN GANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN
Pasal 23 A |
(1) Cémat dlangkat dan chberhentlkan “oleh Bupati dari

Aparatur Sipil Negara (ASN) yang memenuh1 syarat sesua1
dengan peraturan perundang undangan yang berlaku
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(2) Sekretarls Lurah Kepala Sek31 dan Kepala Sub Baglan pada
Kecamatan, Sekretaris dan Kepala Seksi pada Kelurahan dan
Jabatan Fungsmnal diangkat dan diberhentikan oleh
Bupati . sesuai dengan peraturan  perundang-undangan
yang berlaku o o -

(3) Pengangkatan Camat Sekretans, Lurah Kepala Seksi dan

" Kepala Sub Bagian pada Kecamatan, Sekretaris dan Kepala

Seksi pada Kelurahan dan Jabatan Fungsional, perlu

_ diperhatikan - persyaratan = umum  kepangkatan  serta

kecakapan dan kemampuan teknis yang diperlukan untuk
kelancaran tugas .

BAB XI
2 PEMBIAYAAN
“Pasal 24

Sumber-sumber. Pembiayaan Kecamatan dibebankan kepada
. Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, subsidi atau bantuan
Pemerintah Pusat dan bantuan dari lembaga lain yang sah di luar
Pemerintah Daerah dengan persetujuan Bupati sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. BABXI B
- KETENTUAN PERALIHAN .
Pasal 25
| Pada saat Peraturan Bupat1 ini dmyatakan berlaku, Pejabat yang

lama tetap melaksanakan tugas ‘dan fungsinya sampai
- dilantiknya pejabat yang baru. n

Pasal 26
Dengan berlakunYa Peraturan Bu'pati ini maka segala ketentuan

. yang mengatur hal yang sama dan atau bertentangan dengan
Peraturan ini dmyatakan tldak berlaku ~

| BABXI
~ KETENTUAN PENUTUP




-27 -

Pasal 27
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita
Daerah Kabupaten Bengkalis.

Ditetapkan di Bengkalis
pada tanggal 30 November 2016

BUPATI BENGKALIS,

AMRIL MUKMININ

Diundangkan di Bengkalis
pada tanggal 2 Desember 2016

Plt. SEKR RIS DAERAH KEBUPATEN BENGKALIS
7ARIANTO

BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKALIS TAHUN 2016 NOMOR 66
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