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“°  Menimbang: a. bahwa dalam rangka pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten*-_.»f’f R

i . Karanganyar Nomor 4 Tahun 2009 tentang Organisasi dan

. Tatakerja Kecamatan dan Kelurahan Kabupaten Karanganyar =~~~

' agar lebih berdaya guna dan berhasil guna, perlu disusun = -

_ Uraian Tugas dan Fungsi Jabatan Struktural pada Kecamatan ST
o “,"-Kabupaten Karanganyar . e

, 'b. bahwa  berdasarkan pemmbangan sebagalmana dlmaksud-'v_i{:”-, '7._
- . hurufa, perlu daatur dan dltetapkan dengan Peraturan Bupati; -
' Mengingat  : '1;Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
.=+ Daerah-daerah Kabupaten dalam ngkungan Propms1 Jawa N
‘Tengah o L

o2 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
' Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republk =~
- . ... - Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara R
. ~ - -Republi Indonesia Nomor 4389); = S
e e e T, Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan' o
e o= . Daerah - (Lembaran - Negara . Republik - Indonesia - Tahun~2004ﬂm“ S
e T Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesia .~
- Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir =~ =
~‘dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang =
" Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 - o
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republk =~
~Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara
S Repubhk IndoneSia Nomor4844) ce T

" 4. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Penmbangan .
. Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah -
- (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126,
- Tambahan Lembaran Negara Republ:k lndones:a Nomor 4438);

| '5.’3‘ Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan o
(Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2005 Nomor 1 59 :
Tambahan Lembaran Negara Repubhk lndonesla Nomor 4588)




.

Menetapkan :

10.

12.

13.

14.

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman,

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
~ Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005

Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara Republuk Indonessa
Nomor 4593);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republlk |

Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Orgamsasl ‘ |

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4741)

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 Ate'n'tang

Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia
Nomor 4826) ,

Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang Pengesahan,

Pengundangan dan - Penyebarluasan Peraturan Perundang-'

Undangan;

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 57 Tahun 2007 tentang -

Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 158 Tahun 2004
tentang Pedoman Organisasi Kecamatan

Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 7 Tahun 2008

tentang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Kewenangan

Pemerintahan Daerah Kabupaten Karanganyar (Lembaran

Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 7).

Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 4 Tahun 2009
tentang Organisasi dan Tatakerja Kecamatan dan Kelurahan
Kabupaten Karanganyar (Lembaran Daerah Kabupaten
Karanganyar Nomor 4). '

MEMUTUSKAN :
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JABATAN STRUKTURAL PADA KECAMATAN KABUPATEN
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: ';'..Pasa‘, ;1, R

- ’;Dalam Peraturan Bupat; ini yang d;maksud dengan . jf I .
1. Daerah adalah Kabupaten Karanganyar B

2.’[Pemenntahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemenntahan oleh
pemenntah daerah dan DPRD menurut asas otonomi dan tugas pembantuan o
.. _.dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam sistem dan prinsip Negara -
.. Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang
~ . Dasar Negara Republ:k indonesia Tahun 1945. - | _, R
3. Pemerintah Daerah adalah Bupatl dan perangkat daerah sebaga: unsur SR
. e penyelenggara pemermtahan daerah = el
- | 4, Bupatl adalah Bupatl Karanganyar o L R
5. Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar adalah unsur pembantu kepala
.. daerah dalam. ‘penyelenggaraan pemerintahan daerah yang terdiri - dan —
-~ Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas Daerah, Lembaga Teknis Daerah,

~ Satuan Polisi Pamong Praja, Lembaga Lam Kecamatan dan Kelurahan
-' ‘Kabupaten Karanganyar - o

| ‘6. Sekretans Daerah adalah Sekretans Daerah Kabupaten Karanganyar'

7. Kecamatan adalah Walayah Kerja Camat sebagal Perangkat Daerah Kabupaten
. '“;_'Karanganyar o

8. Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memlhkl kewenangan untuk
'mengatur dan mengurus kepentingan masyarakat setempat berdasarkan asal :
-~ usul dan adat istiadat setempat yang dlakl.Il da!am s:stem Pemenntahan Naslonal S
" dan berada di daerah Kabupaten : . . :

- . ’9;‘.-':1Pemenntahan Desa adalah penyelenggaman urusan pemenntahan oleh
| . Pemerintah Desa dan Badan Permusyawaratan Desa dalam mengatur dan
o ‘mengurus kepetingan masyarakat setempat berdasarkan asal usul dan adat

- istiadat setempat yang diakui dan dahormatl dalam s:stem Pemenntahan Negara“»’f "f’"“”‘"“”*
RepubhkindoneSIa e S . . . T

- f; - 10. Kelurahan adalah wdayah keqa Lurah sebagal Perangkat Daerah d: bawah
'."“Kecarnatan L : :

R Jabatan Fungsuonal adalah kedudukan : yang menunjukkan ' tugas, , ,
y,:tanggungjawab wewenang dan hak seorang Pegawal Negeri Sipil dalam suatu = = -
. kesatuan organisasi yang dalam pelaksanaan tugasnya dldasarkan pada - . .

" keahlian dan ketrampilan serta bersifat mandiri. o —

i 12 'Ketompok Jabatan Fungsional adalah kumpulan ]abatan fungsronal yang terdiri

. dari sejumlah tenaga ahli dalam jenjang 1abatan fungsuonal yang terbag: dalam
L _’,ﬁ__berbagal kelompok sesual keahhannya : S ,



A

Y

BAB Il
SUSUNAN ORGANISASI
Pasal 2

~ Susunan Organisasi Pemerintah Kecamatan, terdiri dari -
" a. Camat; | | -

E b Sekretaris Kecamatan membawahkan

- 1) Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

2). Sub Bagian Umum dan Kepegawa:an

. Seksi Tata Pemerintahan; :

- Seksi Ketentraman dan Ketertiiban;

. Seksn Pemberdayaan Masyarakat

Seksn Kesejahteraan Sosial;

. SekS| Pelayanan Umum; dan

. Kelompok Jabatan Fungsional.

'::rta':-h'm a o

~ BAB Il
' URAIAN TUGAS DAN FUNGS!

‘A‘,Bagian Kesatu
Camat

_Pa_sal 3

(1) Camat mempunyai tugas melaksanakan kewenangan pemenntahan yang . m_
~ dilimpahkan oleh Bupati, dan menyelenggarakan tugas umum pemerintahan '
~ yang mehputn , _

a.’ mengkoordinasikan keglatan pemberdayaan masyarakat

b, mengkoordmas:kan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertlban
- umum; :

c : mengkoordmasnkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-

- undangan; |
d. mengkoordmasikan perrieliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum,;

e. mengkoordmasskan penyelenggaraan keglatan pemenntahan di tingkat
{Kecamatan



Kecamatan ‘mempunyai fungs:

penyelenggaraan Pemenntahan Umum pembmaan pemenntahan Desa danft S
~ Kelurahan, ketentraman - dan keterhban pemberdayaan masyarakat IR

o gkesejahteraan sosial dan pelayanan umum;

. | (3) Uralan tugas sebagatmana dtmaksud pada ayat (1), sebagat benkut

: a."

merumuskan program - kegsatan 'Kecamatan berdasarkan hasil evaluas:wf.'_ |
" kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku RETEN?
~“dan sumber data yang tersedia sebagan pedoman pelaksanaan tugas; - T

imenjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan dan
- peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesua: denganv Lo
- ketentuan yang berlaku dan kebijakan atasan; =~ o

. mengarahkan tugas bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dengan TR
- memberikan petunjuk dan blmbmgan baik secara hsan maupun teﬂulns
. guna kelancaran pelaksanaan tugas; e Lo .

.‘,fmelaksanakan sebagnan ‘tugas Bupatt di kecamatan dalam bentuk o
- pelimpahan wewenang pemerintahan dalam rangka mempercepat proses R
o pelaksanaan tugas dan pelayanan kepada masyarakat ‘ , :

melaksanakan koordinasi baik secara Iangsung maupun tidak Iangsung S
- dengan pihak-pihak terkait dalam rangka kelancaran penyelenggaraan P
pemenntahan pembangunan dan pembmaan kehadupan masyarakat; o

" menyusun usulan-usulan dan masukan dari pemerintahan kelurahan dan
~ desa sebagal bahan penyusunan program pembangunan di kecamatan

*mengadakan pembmaan dan- penyuluhan - terhadap pemenntahan o
desal/lembaga kemasyarakatan desa dan warga masyarakat dalam upaya -
-~ memberdayakan masyarakat dan meningkatkan kemandirian desa dan
- warga sehmgga tercnpta kehrdupan yang aman, tenteram temb dan ,
*__,,».'sejahtera ) . . g o . . ‘

' memberikan pelayanan penyelenggaraan pemenntahan sesuai. denganl SRS

- f membma dan memfasmtas‘ pe "Veienggaraan Pemenntahan Desa danlatau.,- DA
| :erlurahan B TR . R
L g "melaksanakan pelayanan masyarakat yang menjadn ruang lmgkup wgasnya' -
-danlatau yang belum dapat dtlaksanakan Pemerintahan Desa dan Kelurahan PRI
(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaumana dumaksud pada ayat (1) L

. b. \',?':pengkoordmasuan pelaksanaan pemenntahan pembmaan dan fasmtasn»

":"‘,v.'}jpemeﬂntahan Desa  dan kelurahan, - ketentraman ‘dan- ketemban
. fpemberdayaan masyarakat kesejahteraan sosial dan pelayanan umum e '

: :,."pelaksanaan tugas Iam yang d:benkan oleh Bupatl sesuai dengan tugas dan_ S

* -{fungsmya SRS L

" kewenangan yang. diberikan yang daperlukan warga ‘masyarakat dan -
- pelayanan di bidang Pertanahan A | : SR

L - penyelenggaraan pemenntahan umum dl kecamatan

. menetapkan keputusan, instruksi, surat edaran dan naskah dinas Iamnya TR
- sesuai peraturan perundang-undangan yang beriaku dalam rangka‘,»::.



)

'bersama aparat terkait menginventarisasi dam memecahkan permasalahan

yang muncul baik masalah pemerintahan maupun kemasyarakatan agar
terwujud rasa aman dan tenteram bagi masyarakat;

‘membantu meningkatkan perolehan sumber-sumber pendapatan asl:
‘daerah untuk kelancaran pelaksanaan pembangunan,

fmengevaluasn pelaksanaan kegiatan pemerintahan di Kecamatan dengan
* cara mengukur pencapaian program dan kegiatan yang telah disusun untuk

bahan langkah-langkah tindak lanjut atau bahan laporan kepada Bupati;

. melaksanakan monitoring, evaluasi dan menilai prestasi kerja pelaksanaan

tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemlalan yang tersedna

;sebaga: cerminan penamp:lan kerja; _
:menyampaukan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar

pengambilan kebuakan

.menyampaukan saran dan pertimbangan kepada atasan secara hsan

maupun tertulis sebagaz bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan
tugas; dan ‘ »

melaksanakan tugas lain yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya ' :

Bagian Kedua
Sekretariat
Pasal4

(1) Sekretaris Kecamatan mempunyai tugas membantu Camat dalam merumuskan

kebijakan, mengoordinasikan, membina, mengendalikan di bidang administrasi,

- perencanaan kegiatan, monitoring, evaluasu dan pelaporan urusan umum.
kepegawalan dan keuangan.

(2) Uraian tugas sebagalmana dimaksud pada ayat (1), sebagal berikut :

menyusun program kegiatan kecamatan berdasarkan peraturan perundang— ,
undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia sebagal pedoman .
pelaksanaan kegnatan .

‘menjabarkan permtah ‘atasan melalu: pengkajlan permasalahan dan“""‘

peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dan kebijakan atasan;

membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan b:dang tugasnya,
memberikan arahan dan petunjuk secara lisan maupun tertuhs guna

, memngkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

melaksanakan koordinasi dengan seluruh Kepala Seks1 Imgkungan.
Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
mendapatkan masukan informasi serta untuk mengevaluasa permasalahan

- agar diperoleh hasil kerja yang optnmal

'menyuapkan konsep keputusan, instruksi, 'petunjuk’ pe!aksanaan dan
- kebijakan Camat dalam rangka tindak lanjut tugas-tugas pemenntahan.

pembangunan dan kemasyarakatan

menyiapkan rumusan program kegiatan berdasarkan hasil rangkuman
rencana kegiatan seksi-seksi dalam rangka penyusunan anggaran
pendapatan dan belanja kecamatan; .



ted

. - mengarahkan kegiatan perencanaan, keuangan, administrasi umum, rumah
-tangga dan kepegawaian sesuai pedoman yang berlaku, kebijakan yang
-ditetapkan atasan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar -
~ kegiatan dapat dilaksanakan secara berhasil guna dan berdaya guna;

. melaksanakan pelayanan pengelolaan kegiatan administrasi umum,
- .kepegawaian, keuangan, kearsipan, perpustakaan, perlengkapan rumah
- tangga sesuai ketentuan yang berlaku guna kelancaran tugas; '

melaksanakan koordinasi dalam rangka penyusunan Laporan Akuntabiiitas -
Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Kecamatan dan Laporan

: 'Pertanggungjawaban penyelenggaraan pemerintahan yang lain;

‘melaksanakan ‘bimbmgan teknis fungsi-fungsi pelayanan administrasi
‘perkantoran sesuai pedoman dan peraturan perundang-undangan yang
o 'berlaku agar keguatan kesekretanatan dllaksanakan secara efektif dan
efisien; .

melaksanakan momtonng. mengevaluasn dan memlal prestasi kerja

.f:.'pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem penilaian yang
tersedia sebagai cemminan penampilan kerja; '

membuat laporan pelaksanaan tugas - kepada atasan sebagal dasar

pengambilan kebuakan

’ menyampalkan saran dan pertimbangan kepada atasan balk secara hsan -

maupun tertulis sebaga: bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan

o tugas dan

. melaksanakan tugas Iam yang dabenkan atasan sesuai dengan tugas dan
, fungsmya ' .

Paragraf 1
Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

Pasal 5

- (1) Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai tugas membantu
Sekretaris Kecamatan dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan,
koordinasi, pembinaan, pengendallan kegiatan dan pemberian bimbingan di

. bidang perencanaan program dan kegiatan, monitoring, evaluasi dan pelaporan- --
pelaksanaan kegiatan serta pengelolaan keuangan Kecamatan;

- (2) Uratan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), sebagai berikut : o
a.  menyusun program keglatan Sub Baglan Perencanaan dan Keuangan

berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan

' ;.,perundang-undangan yang berlaku serta sumber data yang tersed:a -
- sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

menjabarkan perintah atasan melalui pengkapan permasaiahan dan -

peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
-~ ketentuan yang berlaku dan kebijakan atasan ,

.} 'membagn tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan
~ memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna
" meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas ,



d. - melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksidi
lingkungan - Pemerintah Kecamatan baik secara langsung maupun tidak
langsung - untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk
“mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

e. menyiapkan konsep naskah dinas bidang perencanaan, monitoring,
“evaluasi dan pelaporan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan
kebijakan yang ditetapkan atasan;

f. menyusun Rencana Kegratan dan Anggaran (RKA) / Dokumen
- Pelaksanaan Anggaran (DPA) atau Dokumen Pelaksanaan Perubahanf
Anggaran (DPPA) sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

g. ‘menyiapkan proses pencairan dana dan pengelolaan admimstrasl E
 keuangan untuk kelancaran pelaksanaan keglatan di kecamatan;

h. ;melaksanakan pengendahan dan verifikasi ‘serta pelaporan bidang
- keuangan untuk menghindari penyimpangan; ' '

l 'menghlmpun meneliti dan mengoreksi bahan usulan program kegiatan dari
~ Sub Bagian dan Seksi.sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna
~ menghindari kesalahan '

j.- menyusun Laporan Akuntabilitas K:ner]a Instansi Pemenntah (LAKIP)
- . Kecamatan, menyiapkan bahan penyusunan Laporan Keterangan
- Pertanggungjawaban Bupati (LKPJ) dan laporan pertanggungjawaban yang

lain sesuai dengan indikator-indikator yang telah dltetapkan ’ '

k. | menghampun dan meneliti seluruh laporan keglatan yang masuk dari
~ masing-masing Sub Bagian dan Seksi sebagai bahan evaluasi dan
- penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan Pemerintah Kecamatan;

I. menyiapkan bahan pelaksanaan rapat koordinasi dengan Unit Pelaksana
 Teknis Dinas/Badan dan instansi terkait di. tmgkat kecamatan untuk
K kelancaran pelaksanaan kegiatan; .

m. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai prestast kerja pelaksanaan
- tugas bawahan secara berkala melalui sistem penilaian yang tersedia -
sebagai cerminan penampilan keua .

n. jmembuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar N
~ pengambilan kebijakan; : .

o menyampankan saran dan pertnmbangan kepada atasan baik lisan maupun
 tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

p. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesual dengan tugas dan
o fungsmya ‘ Lo

- Paragraf2 -
Sub Bagian Umum dan Kepegawaaan

' Pasal 6

(1) Kepala Sub Baglan Umum dan Kepegawazan mernpunyal tugas membantu
Sekretaris Kecamatan dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan,
koordinasi, pembinaan, pengendalian dan pemberian bimbingan di bidang
pengelolaan administrasi umum, rumah tangga, perlengkapan/perbekalan,
dokumentasi, perpustakaan dan kearsnpan sena pengelolaan administrasi

kepegawaian perangkat Kecamatan



2) Uralan tugas sebagaimana dlmaksud pada ayat (1), sebagai benkut

..a.

“menyusun program kegiatan ‘Sub Bagian Umum dan Kepegawalan K

berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-

-undangan yang beriaku dan sumber data 'yang tersedia sebagal pedoman

pelaksanaan kegiatan;

. - menjabarkan penntah atasan melalu: pengkajlan permasalahan dan

peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan

ketentuan yang berlaku dan kebij akan atasan;

'membagl tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
:memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulls guna
~ meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas; :

:melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Baglan dan Kepala Seksl dl
‘lingkungan Pemerintah Kecamatan baik secara langsung maupun tidak
langsung untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk
_mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

‘menyiapkan - konsep naskah dinas bidang administrasi umum dan
" kepegawaian sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan kebuakan yang
ditetapkan atasan;

‘memberikan pelayanan urusan admlmstrasl umum, orgamsas: 'dan

tatalaksana, pengurusan rumah tangga, perlengkapan/perbekalan,

dokumentasi, perpustakaan dan kearsipan, serta penge!o!aan admnmstras:
- kepegawaian perangkat kecamatan; .

’merencanakan dan melaksanakan pengadaan barang untuk keperluan

rumah tangga kecamatan sesuai dengan kebutuhan, anggaran dan

peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagal dasar pengadaan

barang;

melaksanakan mventansas: barang kekayaan kecamatan untuk tertlb
administrasi serta melaksanakan pemeliharaan barang inventaris agar
dapat digunakan dengan optimal; .

membuat laporan rutin tentang peremajaan pegawai, Daftar Urut
Kepangkatan (DUK), nominatif pegawai, dan laporan kepegawalan Iamnya

~ demi termptanya tertib administrasi kepegawaian;

memproses usulan kenaikan pangkat, mutasl gaj: berkala diklat pegawai,
dan urusan kepegawaian lainnya;

melaksanakan monitoring, evaluasi ~dan menilai prestasi keija ’
pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui sistem pemlalan yang
tersedia sebagai cerminan penampilan kerja;

membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar
pengambilan kebijakan;

menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan baik lisan maupun
tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya .

i



Bagian Ketiga
Seksi Tata Pemerintahan

Pasal 7

(1) Kepala Seksi Tata Pemerintahan mempunyai tugas membantu Camat dalam
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan
~ dan pengendalian keglatan dl budang pemenntahan umum dan pemerintahan
desa/kelurahan.

(2) Uraran tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), sebagaa berikut :

a. “menyusun program kerja Seksi Pemerintahan berdasarkan hasil evaluasn
~kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku
~dan sumber data yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan;

b. - menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan dan
- peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
: fketentuan yang berlaku dan kebij akan atasan;

S 1membag| tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan
- memberikan arahan / petunjuk baik secara lisan maupun tertulis guna
" meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

- d.. melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris Kecamatan, Kepala Sub
"+ Bagian, Kepala Seksi dan kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan di
tingkat Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk

" mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevalua31 permasalahan

agar diperoleh hasil kerja yang optimal; ‘

e menyiapkan konsep -keputusan, instruksi, petunjuk palaksanaan dan |
naskah dinas yang lain yang berka:tan dengan tugas camat di bndang
pemenntahan, ‘ -

f. menyusun konsep ‘rencana pembmaan pemenntahan umum dan
- -desalkelurahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; o

g. melaksanakan pemantauan dan evaluasi penyelenggaraan pemerintahan

- desal/kelurahan dengan menginventarisasi permasalahan-permasalahan

dan menyiapkan upaya penyelesaiannya agar diketahui perkembangan
pelaksanaan tugas-tugas pemerintahan desalkelurahan -

~ h. membantu penmgkatan pendapatan daerah yang bersumber dari Kartu
- Tanda Penduduk (KTP), Pajak Bumi dan Bangunan (PBB), Akta Kelahiran
~ dan lain-lain sumber pendapatan yang sah;

i. memberikan pelayanan kepada.masyarakat untuk mendapatkan Kartu
~ Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK), Akta Catatan Sipil dan Surat
- Keterangan Kependudukan lainnya yang diperlukan oleh warga; :

A menghlmpun. mengolah dan menyusun laporan kependudukan dan data
o monograﬁ kecamatan untuk disajikan sebagai data kependudukan; -

| j- _menylapkan memantau dan mengevaluasi pelaksanaan pengisian
L perangkat desa dan kepala desa agar dapat beualan dengan lancar; o



@

k membenkan bimbingan dan pembinaan kepada Badan Pennusyawaratan
‘Desa (BPD) dan Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam rangka
“kemandirian desa;

- L. melaksanakan momtonng evaluas: dan menilai prestas: kerja pelaksanaan
‘tugas bawahan secara berkala melalui sistem penilaian yang tersedia
sebagai cerminan penampilan ker;a :

- m. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagat dasar
~ pengambilan kebuakan, '

- n. menyampaikan saran dan pertnmbangan kepada atasan baik lisan maupun
-~ tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

. 0. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya

Baglan Keempat o
Seks: Ketentraman dan Ketertiban

* Pasal 8

(1) Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tugas membantu Camat

‘dalam melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi,
pembmaan dan pengendalian kegiatan di bidang ketentraman dan ketertiban
wilayah Kecamatan;

(2) Uraian tugas sebagatmana dimaksud pada ayat (1), sebagas berikut :

~a. menyusun program kegratan Seksi - Ketentraman dan Ketertlban
~ berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman
pelaksanaan kegiatan;

- b. menjabarkan perintah atasan  melalui pengkajlan permasalahan dan
. peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dan kebij akan atasan;

. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bldang tugasnya dan
~memberi petunjuk- / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna
menmgkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

d. ,melaksanakan koordinasi dengan ‘Sekretaris Kecamatan Kepala Sub
- Bagian, Kepala Seksi dan kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan di

- tingkat Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
- - mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluas: permasalahan,
. agar diperoleh hasil keqa yang optimal;,

e menylapkan konsep keputusan, - mstruks: petunjuk pa!aksanaan dan
~ naskah dinas yang lain yang berkaitan dengan tugas camat di bidang
- ketentraman dan ketertiban masyarakat; .

f. melaksanakan pembinaan terhadap pengaman desa/ke!urahan melalui
" sistem keamanan lingkungan, perlindungan masyarakat penerangan jalan
agar terc;pta rasa aman dan tenteram;



' _g.'f:l%vmemfasmtas: terhadap penyelesaran persel:snhan I persengketaan yang ,"
. _anfar warga untuk penyelesalan secara kekeluargaan maupun sebelum di

. ,’v'.v.proses melalui ;alurhukum .

~~_h. membantu mempersiapkan rencana kegtatan penyelenggaraan pemulrhan'f» e
. kepala daerah dan pemlhhan umum sesuai dengan ketentuan yang berfaku o

| zdan perintah atasan

i, melaksanakan keglatan ‘upaya menmgkatkan Kemandirian partai,

~~pembinaan kesatuan bangsa, organisasi kemasyarakatan dan pembmaan -
',Ketuhanan dzwslayah kecamatan, PR o :

e 'membantu pelaksanaan usaha-usaha prevent:f apab;la teqada / dnperklrakan o
e j_j}-terjadl bencana alam; -
ko melaksanakan pemblnaan kepada anggota Perlmdungan Masyarakat o
(meas) agar berdaya guna dan berhasil guna; . . .

S mengamankan  dan - ‘mengawasi pelaksanaan peraturan daerah dan;_

~ peraturan perundang-undangan - yang Iam dl wdayah kecamatan agar, -
.;tercapal sasaran yang dlharapkan ' ] o

' m. melaksanakan manitoring, evaluasi, dan menﬂal prestasn ker)a pelaksanaan o

- tugas bawahan secara berkala melalui’ s:stem pemlalan yang tersedla T v‘

EREAR sebagai cerminan penampu!an kerja;

n. 'f‘membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasarf' R

R pengambilan kebijakan;

S ‘menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik Ilsan maupun,:. L

o _-v,’.ftertuhs sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas. dan

B p n melaksanakan tugas lam yang dlbenkan atasan sesuai dengan tugas dan‘ B
o ]fungsmya B ST o

, | Bag:an kellma o
Seksn Pemberdayaan masyarakat
- Pasal 9 = S

'»,‘(1) Kepa!a Seksn Pemberdayaan masyarakat mempunyan tugas membantu' - :
Camat  dalam melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan,

 koordinasi, pembmaan dan pengendalian kegiatan di bidang pemberdayaan ) !

= - masyarakat, pembangunan dan perekonomian desa/kelurahan.

| f'j}" (2) Uralan tugas sebagalmana dtmaksud pada ayat (1) sebagai benkut
L a menyusun program keg:atan Seksi Pemberdayaan : masyarakat

‘berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang- .

':v»'vundangan yang berlaku dan sumber data yang tersedla sebagal pedoman DA

L pelaksanaan kegiatan; -
b, ?,menjabarkan penntah atasan melalus pengkapan permasalahan dan

" peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesua: dengan

B ketentuan yang berlaku dan keba; akan atasan V



o ,,f.membag; tugas kn=pada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan T
. memberi petunjulg / arahan baik secara lisan maupun tertuhs guna .
: menmgkatkan kelancaran pelaksanaan tugas ‘

od _melaksanakan koordmasu dengan . Sekretans Kecamatan Kepala Sub L
~ . Bagian, Kepala Seks: dan kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan di. =~
- ftingkat Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
e ‘mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluas: permasalahan L

 agar diperoleh hasil keqa yang optimal; . C

= menyusun konsep naskah dinas yang berka;tan dengan bldang tugasnya |
B berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas;

SR menvusun konsep rencana pembmaan -pelaksanaan pembangunan e

- pemberdayaan masyarakat perekonomnan desa/kelurahan, produksi dan

© . distribusi, pemngkatan sarana prasarana fasilitas umum serta lingkungan =~ -

. hidup di Kecamatan sesuai dengan pedoman dan peraturan perundang-
* . undangan yang beriaku agar pelaksanaan kegiatan dapat berjalan lancar;

- g. memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pembangunan,"
e ,.._i».-fperekonomlan da pemberdayaan masyarakat d| Kecamatan agarg.-_ R
L pelaksanaan dapat eqalan lancar; » : o o

. melaksanakan koordmasu dengan mstansn terkalt tentang rencana keglatan e
.~ pembagunan sara ja dan prasarana fisik, pemberdayaan masyarakat,” =

- . perekonomian dan produksi agar dlperoieh data yang akurat dan dapat

- disosialisasikan kepada masyarakat :

i fmembuat konsep | laporan kegtatan pembangunan pemberdayaan .':‘_;:i

' masyarakat, perekonomlan produksu dan hngkungan h:dup yang ada d;

- wilayah kecamatan; S e . _ SR

i. melaksanakan monltonng, evaluasu dan memlat prestasn | keqa it

- pelaksanaan tugas bawahan secara berkala melalui snstem pemla:an yang IR
RERE tersedia sebagai cermman penampllan kerja; _

k. membuat Iaporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar :
. pengambilan kebqakan N |

' ﬁ"'menyampaika“ saran dan pemmbangan kepada atasan balk Insan maupun ,
" tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

: melaksanakan tugas Iam yang dabenkan atasan sesuat dengan tugas dan" o
jj ifungsmya " . L N

Bagnan Keenam S
Sek3| Kesejahteraan Sosnal o N

o fé‘asauo R

(1) Kepala Seksx Kesejahteraan Sos:a! mempunyal tugas membantu Camat dalam S E
- melaksanakan penysapan bahan perumusan kebijakan, koordmas; pembmaan o

dan pengendahan keglatan di btdang kesejahteraan sosml




(2) Ura:an tugas sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), sebagal benkut

a. menyusun program kegiatan Seksi Kesejahteraan Sosial berdasarkan hasll
- evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang

berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan
keg!atan .

b menjabarkan perintah atasan melalus pengkapan permasalahan dan
peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dan kebu akan atasan

- ¢. membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan
~ memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna
memngkatkan kelancaran pelaksanaan tugas; . '

d. melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris Kecamatan, Kepala Sub

"~ Bagian, Kepala Seksi dan kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan di

tingkat Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
- mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluas: permasalahan
- agar diperoleh hasil kerja yang optimal; , S

» »'d.’ menyusun konsep naskah dinas yang berkaltan dengan btdang tugasnya
- berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas;

_e’.v'menyusun rencana dan melaksanakan pémb:naan masalah sosial,
kepemudaan, peranan wanita, olah raga, kehidupan keagamaan
. kebudayaan dan kesehatan di wﬂayah kecamatan;

f. memantau dan mengevaluasi pelaksanaan pelayanan dan bantuan sosial,

kepemudaan, peranan wanita, olah raga, kehidupan keagamaan,

- kebudayaan dan kesehatan masyarakat di’ walayah kecamatan dan
' melaporkan hasilnya kepada atasan;

g. menyusun konsep peningkatan kualitas sumber daya perangkat desa,
- - Lemabaga Desa, pembenan bantuan sosial serta program pengentasan

kemiskinan sesuai dengan kewenangannya untuk kesejahteraan dan
- pengmgkatan sumber daya aparat desa / masyarakat

h. melaksanakan monitoring, evaluasi, ‘dan menilai prestasi kerja pelaksanaan
tugas bawahan secara berkala melalui s:stem penllalan yang tersed:a

- sebagai cerminan penampilan kerja;

i. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagaa dasar
pengambilan kebuakan ‘

j- menyampaikan saran dan pertlmbangan kepada atasan balk hsan maupun
tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan

k. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
fungsmya

Bagian Ketujuh |
~ Seksi Pelayanan Umum .

- Pasal 11

(1) Kepala Seksi Pelayanan umum mempunyai tugas membantu Camat dalam
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pemblnaan

dan pengendalian kegnatan di b:dang pelayanan umum.



N (2 Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada éyét (1); sebagéi berikut :

a. menyusun program kegiatan Seksi Pelayanan Umun berdasarkan hasil -

 evaluasi kegiatan tahun lalu sesuai peraturan perundang-undangan yang
berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan

 kegiatan; i - I . .

b. menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian pvermasatahan’ dan

- peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dan kebij akan atasan; - :

c. membaqi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya dan
-~ memberi petunjuk / arahan baik secara lisan maupun tertulis guna
- meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

d. melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris Kecamatan, Kepala Sub
- - Bagian, Kepala Seksi dan kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan di

- tingkat Kecamatan baik secara langsung maupun tidak langsung untuk
~ mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluasi permasalahan
. agar diperoleh hasil kerja yang optimal; - : C

e. menyusun konsep naskah dinas yang bérkaitan dengan bidang tugasnya
- berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan
kegiatan; | i | | |
f. | menyiapkan pelaksanaan rapat, upacara dan keprotokolan;

g. ‘melaksanakan tugas-tugas pelayanan administrasi, legalisasi, - perizinan
- dan pelayanan umum lainnya kepada masyarakat. ‘ o
" h. melaksanakan pembinaan terhadap kebersihan dan pertamanan agar
tercipta keindahan di wilayah kecamatan; - _ : | |
k. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai prestasi kerja pelaksanaan
‘tugas bawahan secara berkala melalui sistem penilaian yang tersedia
- sebagai cerminan penampilan kerja; . | _ | ‘

. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar
. pengambilanvkebijakan; o : o |
m. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik lisan maupun

tertulis sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan
n. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas dan
fungsinya. ' ' ’ S .

BAB V
* KETENTUANPENUTUP
Pasal 18

Hal-ha‘!ﬁYaﬁg:belum diatur dalam Peraturan Bupati ini akan diatur lebih lanjut oleh
- Camat, sepanjang mengenai pelaksanaannya. , - o

Pasai 19

| Pada éaét Peraturan Bupati} ini muiai berlaku, maka Keputusan Bupati Karanganyar

" Nomor 169 Tahun 2001 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Struktural

pada Kecamatan Kabupaten Karanganyar dicabut dan dinyatakan tidak berlaku
lagi. , : B . ) S ,



R | Pasal 2"0

_' Peraturan Bupatl ini mulai berlaku pada tanggal d:undangkan

Agar setlap orang mengetahumya memerintahkan pengundangan Peraturan o

- Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar. = -

. Ditetapkan di Karanganyar” |
g ‘badé_\ ta‘hggal 12 Januan .:zoog _
* BUPATI KAR NGANYAR |

S Hi. RINA IRIANI SRI RATNANINGSIH, S.Pd,M.Hum.

A ‘V Dtundangkan dl Karanganyar ' _
~ padatanggal 12 JQ”“ ar’ 30"3

- SEKRETARIS DAERAH

BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR
'TAHUN 2009 NOMOR E /12



Peraturan Bupatl m:mula: berlaku pada tanggal d:undangkan . SR
Agar setnap orang mengetahumya memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupatt ini dengan penempatannya dalam Benta Daerah Kabupaten Karanganyar

- Dltetapkan dl Karanganyar N
pada tanggal = \IO’W"” 300\7 »

L BUPATI

D'undangkan d' Karanganyar Eé?} o
pada tanggal 2 Januan aaqg ’ S
* SEKRETARIS DAERAH

,Q BER!TA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR
(TAHUNZ2009NOMOR - 12
TE COREKSI ol

: 5:?]3 UM




