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- Pelaksanaan Pelayanan kepada masyarakat bidang pemenntahan,

. Melaksanakan pemberian fasilitasi tugas-tugas bidang pemungutan Pajak Bumi dan
Bangunan (PBB);

[B Pemberian tasiitasi terhadap pelaksanaan dan pengawasan Pemilihan Umum
(Pemilu) dan Pemilihan Kepala Daerah (Pilkada),

- Menyusun Laporan Seksi Pemenntahan;
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Pembinaan ketentraman dan ketertiban, pelaksanaan upaya perlindungan

m'?syar:akal. mobiitas kependudukan, serta penataan dan pengelolahan
wilayah,;

Mengawasi pelaksanaan pembangunan di wilayahnya;

Melaksanakan pembinaan kemasyarakatan dalam meningkatkan kemampuan
dan kesadaran dalam menjaga lingkungannya;

Melakukan upaya - upaya pemberdayaan masyarakat dalam menunjang
kelancaran penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan;

Melaksanakan keglatan dibidang pelestarian adat Istiadat dan pengembangan
kehidupan gotong royong di wilayahnya;

Melaksanakan Peraturan Desa dan produk hukum Desa lainnya dl wilayah
kerjanya;

Melaksanakan kebijakan Kepala Desa di wilayah kerjanya;
Menyusun laporan tetang pelaksanaan tugas di wilayah kerjanya;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Desa.
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) TUGAS & FUNGSI KAUR PERENCANAAN{

n Melaksanakan koordinasi urusan perencanaan pemerintah desa;

Melaksanakan penyusunan rencana anggaran pendapatan dan belanja desa;

Menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan desa;

Menylapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan evaluasl program
peningkatan dan pengembangan pendapatan dan kekayaan desa;

Menylapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi penggallan
sumber-sumber pendapatan dan kekayaan desa;

Melaksanakan monitoring dan evaluasl program pemerintahan desa;

Melaksanakan penyusunan laporan pemerintahan desa;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretarls Desa mengenal
langkah dan tindakan yang akan diambil dibidang tugasnya;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Desa.
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Melaksanakan penyuluhan dan motivasi terhadap pelaksanaan hak dan
kewajiban masyarakat Desa;

Melaksanakan upaya peningkatan partisipasi masyarakat Desa dalam
penyelenggaran pemerintahan Desa;

Melaksanakan upaya pelestarian nilai sosial budaya masyarakat, keagamaan;
Melaksanakan pelayanan dalam bidang ketenagakerjaan;
Menyusun laporan Seksi Pelayanan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Desa mengenai
langkah dan tindakan yang akan diambil di bidang tugasnya;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Desa.
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Melaksanakan pembangunan sarana dan prasarana Desa; .

Melaksanakan pembangunan dan pernbinaan bidang keagamaan, pendidikan,
kesehatan dan keluarga berencana:

Melaksanakan pemberian sosialisasl dan motivasi masyarakat di bidang budaya,
ekonoml, politik dan lingkungan hidup;

Melaksanakan pemberdayaan Pembinaan Kesejuhleraan Keluarga (PKK), keluarga,
pemuda, olahraga, dan karang taruns dan ocgainie2si kemasyarakatan lainnya;

Pengumpulan, pengelolahan dan ev=iung csta  bidang pembangunan dan
perekonomian;

Melaksanakan keglatan pembinazri ﬁm,hmlup parkoparasian, pengusaha ekonomi
kecll & menengah serta keglatan pupisstemian lalnnya dalam rangka meningkatkan
kehidupan perekonomian masyarakal;’ |

Pemberian pelayanan kepada masyar\se«'.:'f. Lidung pembangunan dan perekonomian;

Melaksanakan kegiatan dalam rangsn menagkatkan swadaya dan partisipasi
masyarakat dalam meningkatkan perai.onomizn den palaksanaan pembangunan;

Penyelenggaraan administras| pembanguns» dzn dan perekonomian di Desa;

Pemberlan fasllitasl, pembinaan dan manylapxan bahan dalam rangka musyawarah
Lembaga Pemberdayaan Masyarakat Dasa;

, Melaksanakan pelayanan kepada masyé&rakat bidang kemasyarakatan dan

kesejahteraan rakyat;

Pemberian fasllitasl dalam rangka pengumpulan dan penyaluran dana/bantuan
bencana alam dan bencana lainnya;

Melaksanakan pembinaan kegiatan pengumpulan zakat, infaq dan shodaqoh;

m Pemberian fasilitasi pelaksanaan pengumpulan dana Palang Merah Indonesia(PMI);

15

16

17

18

Pemberian fasilitasi administrasl pelaksanaan Nikah, Talak, Cerai dan Rujuk (NTCR);
Pemberian fasilitasi perawatan jenazah;
Menyusun laporan Seksi Kesejahteraan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Desa mengenali langkah dan
tindakan yang akan diambil di bidang tugasnya;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Desa.
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- IMelaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata naskah, administrasl surat menyurat,

arslp, dan ekspedisl,

- Melaksanakan urusan umum separﬁ penataan administrasl perangkat desa,
penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor, penylapan rapat, pengadministrai
an aset,Inventarisasi, perjalanan dinas, dan pelayanan umum.

n Melaksanakan urusan keuangan seperti pengurusan administrasl keuangan,
administrasi sumber sumber pendapatan dan pengeluaran, verifikasi administrasi
keuangan, dan admnistrasl penghasilan Kepala Desa, Perangkat Desa, BPD, dan
lembaga pemerintahan desa lainnya.

- Melaksanakan urusan perencanaan seperti menyusun rencana anggaran pendapatan
dan belanja desa,menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan, melakukan
monitoring dan evaluasi program, serta penyusunan laporan.

' Melaksanakan kcordinasl dalam pelaksanaan urusan tata usaha dan umum, urusan
keuangan dan urusan perencanaan; <

n Menyelenggarakan penyusunan rancangan Peraturan Desa dan Peraturan Kepala
; Desa dibantu oleh Kepala Urusan sesual bidang tugasnya masing-masing;

i Menylapkan, menyusun bahan penyusunan APBDes, Perubahan APBDes, dan
1‘ Perhitungan APBDes, dan pertanggungjawaban APBDes;

i. Menyelenggarakan dan memberikan bimbingan dan teknis administrasi kepada
| seluruh satuan organisasli pemerintah Desa;

n Melaksanakan tugas dan fungsi Kepala Desa apablla Kepala Desa berhalangan
| melaksanakan tugasnya,

m Membantu Kepala Desa dalam mengkoordinasikan pelaksanaan tugas- semua
perangkat Desa; :

n Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Desa mengenal langkah dan
| tindakan yang akan diambil;

m Mengumpulkan, mengolah dan menglnventarlslr—data administrasl Pemerintahan
< Desa,

Melaksanakan urusan rumah tangga Sekretariat Pemerintah Desa; dan

n Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepeala Desa.
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Melaksanakan pengurusan administrasi keuangan pemerintahan Desa;

- Melaksanakan pengurusan administrasi sumber-sumber pendapatan dan
pengeluaran pemerintah desa;
- Melaksanakan verifiasi administrasi keuangan pemerintah desa;

Melaksanakan pengurusan administrasi penghasilan kepala desa, perangkat
desa, BPD dan lembaga pemerintahan desa lainnya;

in

Melaksanakan pendataan potensi pendapatan dan kekayaan desa;

=
Memberikan saran dan pertimbangan kepada sekretaris desa mengenai
langkah dan tindakan yang akan diambil di bidang tugasnya;

.ﬂ

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Desa.
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Menyelgnggarakan ketatausahaan yang melip’utis1

=

== Menyusun rencana dan program kerja Urusan Tata Usaha dan Umum untuk
3 Melaks_anakan kegiatan yang telah ditentukan;

== \enghimpun glan mempelajari peraturan perundangundangan kebijakan teknis
~ serta bahan lainnya yang berhubungan dengan bidang tugasnya;

+ == Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengolah; dan

== Menyajikan data dan informasi yang berhubungan dengan bidang tugasnya.

B Melaksanakan administrasi yang meliputi:

== |Jrusan surat menyurat, perjalanan dinas, pelayanan umum dan legalisasi;

== |Jrusan kearsipan;

== (Jrusan periengkapan dan rumah tangga seluruh satuan organisasi pemerintahan
Desa;

== Menyelenggarakan dan melaksanakan ketatausahaan Kepala Desa;

== Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan dan pedoman sesuai bidang tugasnya;

== Monitoring,evaluasi pelaksanaan kebijakan dan pedoman sesuai bidang tugasnya;

== [asilitasi terhadap pelaksanaan dan/atau permasalahan sesuai bidang tugasnya;

Mendata Kekayaan Desa yang meliputi:

== Mengumpulkan bahan dan data yang berhubungan dengan kekayaan Desa;
Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan dan petunjuk teknis pelaksanaan

== inventarisasi kekayaan Desa;

== |nventarisasi data tanah desa, bangunan desa, dan barang inventaris desa;

== Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan perubahan kekayaan desa;

ﬂ Melaksanakan urusan rumah tangga Desa yang meliputi sarana dan prasarana Desa,

Kantor Desa, kebersihan, keindahan kantorflingkungan Desa, ketertiban dan
keamanan kantor serta menyiapkan tempat/peralatan rapat dan lain-lain;

Menginventarisasi, merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan sarana dan

prasarana fisik Desa;

Membuat laporan pelaksanaan seluruh kegiatan sesuai tugasnya;

G

&l Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris Desa mengenai langkah dan

tindakan yang akan diambil di bidang tugasnya;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Desa.
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