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1.1.

BAB I
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2004
tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional dan Undang-
Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah, mengamanatkan bahwa dalam
rangka penyelenggaraan pemerintahan, Pemerintah Daerah
memiliki kewajiban untuk menyusun perencanaan pembangunan
daerah sebagai satu kesatuan sistem perencanaan pembangunan
nasional. Perencanaan pembangunan daerah disusun guna
mengoptimalkan potensi yang dimiliki daerah serta dapat
memberikan arah  serta pedoman dalam = pelaksanaan
pembangunan.

Amanat Undang-Undang No 10 Tahun 2016 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2015
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubernur, Bupati
dan Wali Kota Menjadi Undang-Undang, pemilihan kepala daerah
dilaksanakan serentak secara nasional pada tahun 2024. Dampak
pelaksanaan pilkada serentak secara nasional akan terjadi
kekosongan jabatan disejumlah daerah karena adanya masa
jabatan kepala daerah berakhir yang pada tahun 2023.
Menindaklanjuti hal tersebut, Kementrian Dalam Negeri
mengeluarkan Instruksi Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun
2022 tentang Penyusunan Dokumen Perencanaan Pembangunan
Bagi Daerah Dengan Masa Jabatan Kepala Daerah Berakhir Pada
Tahun 2023 dan Daerah Otonom Baru. Bupati/Wali kota yang masa
jabatannya berakhir tahun 2023, untuk menyusun Dokumen
Perencanaan Pembangunan Menengah Daerah Tahun 2024-2026
yang selanjutnya disebut sebagai Rencana Pembangunan Daerah

Kabupaten/Kota Tahun 2024-2026, serta memerintahkan seluruh
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Kepala Perangkat Daerah untuk menyusun Rencana Strategis
(Renstra) Perangkat Daerah Kabupaten/Kota Tahun 2024-2026.

Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten Banyumas sebagai
Perangkat Daerah harus menyusun Renstra Perangkat Daerah.
Penyusunan Renstra Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas dilaksanakan secara simultan dengan penyusunan
Rencana Pembangunan Daerah (RPD) Kabupaten Banyumas Tahun
2024-2026. Penyusunan Renstra Kecamatan Purwokerto Timur
selain berpedoman pada RPD juga memperhatikan Renstra
Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional/Bappenas dan
Renstra Bappeda Provinsi Jawa Tengah.

Renstra Kecamatan Purwokerto Timur merupakan dokumen
perencanaan yang berorientasi pada pencapaian target jangka
menengah selama kurun waktu tiga tahun (2024-2026)
sehubungan dengan tugas pokok dan fungsi Kecamatan Purwokerto
Timur dengan memperhatikan perkembangan lingkungan strategis.
Renstra Kecamatan Purwokerto Timur telah memperhatikan
keterkaitan antara tujuan, sasaran, strategi, arah kebijakan,
program, kegiatan dan sub kegiatan serta keselarasan dengan
dokumen RPD Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026.
Penyusunan Renstra Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas Tahun 2024-2026 berpedoman pada Instruksi Menteri
Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2022 Tentang Penyusunan
Dokumen Perencanaan Pembangunan Daerah Bagi Daerah Dengan
Masa Jabatan Kepala Daerah Berakhir Pada Tahun 2023 Dan
Daerah Otonom Baru.

Tahapan penyusunan Renstra Kecamatan Purwokerto Timur
Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026 dilakukan mulai dari
persiapan, penyusunan Rancangan Awal Renstra, Rancangan
Renstra, Rancangan Akhir Renstra, hingga penetapan Renstra, dan
telah dimulai sejak dimulainya penyusunan Rancangan Awal RPD

seperti yang tertuang pada gambar 1.1.



1.2,

Gambar 1.1
Alur dan Tata Cara Penyusunan Renstra Perangkat Daerah

BAGAN ALIR TAHAPAN DAN TATACARA PENYUSUNAN RENSTRA PD

Landasan Hukum

1.

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional;

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025;
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah;

Undang-Undang No 10 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2015 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1
Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubernur, Bupati dan Wali Kota
Menjadi Undang-Undang

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Presiden Nomor 18 Tahun 2020 tentang Rencana

Pembangunan Jangka Menengah Nasional Tahun 2020-2024;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata cara Evaluasi Rancangan Peraturan
Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah, serta
Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, @ Kodefikasi dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala
Badan Perencanaan Pembangunan Nasional Nomor 11 Tahun
2020 tentang Rencana Strategis Kementrian Perencanaan
Pembangunan Nasional/Kepala Badan Perencanaan
Pembangunan Nasional Tahun 2020-2024;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 050-5889 Tahun 2021
tentang Hasil Verifikasi, Validasi dan Inventarisasi Pemutahiran
Klasifikasi, @ Kodefikasi dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 7 Tahun 2009
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang (RPJP) Daerah
Kabupaten Banyumas Tahun 2005-2025;

Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 10 Tahun
2011 tentang Rencana Tata Ruang Wilayah Kabupaten
Banyumas Tahun 2011-2031;

Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor ... Tahun 2023
tentang Rencana Pembangunan Daerah (RPD) Kabupaten
Banyumas Tahun 2024-2026;

Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 7 Tahun 2019
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Banyumas.

Peraturan Bupati Banyumas Nomor 68 Tahun 2018 tentang
Penjabaran tugas dan Fungsi Kecamatan di Kabupaten

Banyumas.



1.3.

1.4.

Maksud dan Tujuan

Maksud dan tujuan dari penyusunan Renstra Kecamatan
Purwokerto Timur Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026 adalah
sebagai penjabaran tujuan dan sasaran pembangunan daerah dalam
bentuk program, kegiatan, sampai dengan sub kegiatan yang terkait
urusan yang harus dilaksanakan oleh Kecamatan Purwokerto Timur
Kabupaten Banyumas selama kurun waktu tahun 2024-2026.

Selain itu Rencana Strategis pembangunan kecamatan
dilandasi pada aspek pemenuhan kebutuhan infrastruktur dan
penguatan kelembagaan untuk mencapai visi pembangunan yang
kompetitif sehingga mampu menaikkan taraf hidup masyarakat
kecamatan dan pengembangan pembangunan wilayah yang lebih
optimal.

Perencanaan pembangunan wilayah kecamatan digerakkan
oleh kemampuan sumber daya yang ada untuk memanfaatkan
potensi yang tersedia sehingga dapat berhasil guna dan berdaya

guna untuk peningkatan taraf hidup masyarakat.

Sistematika Penulisan
Sistematika penulisan Rencana Strategis Kecamatan

Purwokerto Timur Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026 adalah

sebagai berikut :

Bab I Pendahuluan
Bab ini berisi tentang latar belakang, landasan hukum,
maksud dan tujuan, sistematika penulisan rencana
strategis Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas Tahun 2024-2026.

Bab II Gambaran Pelayanan
Bab ini berisi tentang tugas, fungsi, struktur organisasi,
uraian tugas, sumber daya, kinerja pelayanan,
tantangan dan peluang pengembangan pelayanan.

Bab III Permasalahan dan Isu-Isu Strategis Perangkat Daerah
Bab ini berisi tentang identifikasi permasalahan
berdasarkan tugas dan fungsi pelayanan Kecamatan
Purwokerto Timur, telaahan visi, misi dan program
kepala daerah dan wakil daerah terpilih serta penentuan

isu-isu strategis.



Bab IV

Bab V

Bab VI

Bab VII

Bab VIII

Tujuan dan Sasaran

Bab ini berisi tentang tujuan dan sasaran jangka
menengah Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas Tahun 2024-2026 serta cascading kinerja
dengan masing-masing indikatornya.

Strategi dan Arah Kebijakan

Bab ini berisi tentang strategi dan arah kebijakan
pembangunan jangka menengah Kecamatan Purwokerto
Timur Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026.
Rencana Program dan Kegiatan serta Kerangka
Pendanaan

Bab ini berisi tentang rencana program, kegiatan, sub
kegiatan beserta kinerja, indikator, target dan
pendanaan Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas.

Kinerja Penyelenggaraan Bidang Urusan

Bab ini berisi tentang indikator kinerja Kecamatan
Purwokerto Timur mengacu pada tujuan dan sasaran
Renstra Kecamtan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas Tahun 2024-2026.

Penutup

Bab ini berisi tentang pedoman transisi dan kaidah
pelaksanaan Renstra Kecamatan Purwokerto Timur

Kabupaten Banyumas Tahun 2024-2026.



2.1.

2.1.1.

2.1.2.

BAB II
GAMBARAN PELAYANAN

Tugas, Fungsi, Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

Dalam usaha lebih meningkatkan efektifitas dan efisiensi
penyelenggaraan  Pemerintahan Kecamatan di Kabupaten
Banyumas telah diadakan penataan kelembagaan organisasi
pemerintahan kecamatan dengan disahkannya Peraturan Daerah
Kabupaten banyumas Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Banyumas, dan
sebagai penjabarannya telah ditetapkan Peraturan Bupati
Banyumas Nomor 68 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di
Kabupaten @ Banyumas. Berdasarkan  Peraturan  tersebut
Kedudukan Kecamatan dan kelurahan adalah koordinator
penyelenggaraan pemerintahan, pelayanan publik dan
pemberdayaan masyarakat desa dan/atau kelurahan.

Kecamatan dipimpin oleh Camat berkedudukan di bawah

dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.

Tugas

Kecamatan mempunyai tugas membantu Bupati dalam
mengkoordinasikan penyelenggaraan pemerintahan, pelayanan
publik dan pemberdayaan masyarakat Desa dan/atau Kelurahan
serta melaksanakan tugas yang dilimpahkan oleh Bupati untuk
melaksanakan Sebagian urusan pemerintahan daerah yang
menjadi kewenangan daerah dan untuk melaksanakan tugas

pembantuan

Fungsi

Dalam melaksanakan tugas, Kecamatan mempunyai fungsi :

1) perumusan kebijakan di bidang pemerintahan, pelayanan
publik, pemberdayaan masyarakat desa dan/ atau kelurahan,
serta pelaksana sebagian urusan pemerintahan yang

dilimpahkan oleh Bupati untuk melaksanakan sebagian urusan



pemerintahan daerah yang menjadi kewenangan daerah dan
untuk melaksanakan tugas pembantuan ;

2) Penyelenggaraan urusan pemerintahan umum di tingkat
kecamatan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang mengatur pelaksanaan urusan pemerintahan
umum, meliputi:

3) koordinator kegiatan pemberdayaan masyarakat ;

4) koordinator upaya penyelenggaraan ketentraman dan
ketertiban umum ;

S) koordinator penerapan dan penegakan peraturan daerah dan
peraturan bupati ;

6) koordinator pemeliharaan dan sarana pelayanan umum ;

7) koodinator penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang
dilakukan oleh perangkat daerah di tingkat kecamatan ;

8) pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan kegiatan desa/
kelurahan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang mengatur desa ;

9) pelaksana urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan
kabupaten yang dilaksanakan oleh unit kerja pemerintah
kabupaten yang ada di kecamatan ;

10) penyelenggaraan pelayanan administrasi di lingkungan
kecamatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna tertib
administrasi ;

11) pelaksanaan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan, sesuai dengan tugas dan fungsinya.

2.1.3. Struktur Organisasi
Susunan Organisasi Kecamatan Purwokerto Timur terdiri atas :
1) Camat
2) Sekretaris Kecamatan, membawahi :
e Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

e Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3) Seksi Pemerintahan Kelurahan

4) Seksi Pelayanan

S) Seksi Pemberdayaan Masyarakat

6) Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum



Gambar 2.1.
Struktur Organisasi Kecamatan Purwokerto Timur
Kabupaten Banyumas

LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI BANYUMAS

NOMOR 68 TAHUN 2018

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS
DAN FUNGS! SERTA TATA KERJA KECAMATAN
DI KABUPATEN BANYUMAS.

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
KECAMATAN YANG DALAM WILAYAH KERJANYA TERDAPAT KELURAHAN
CAMAT
KELOMPOK JABATAN SEXRETARIAT
FUNGSIONAL
=1 : ’ '
SUB BAGIAN PERENCANAAN SUB BAGIAN UMUM DAN
DAN KEUANGAN KEPEGAWAIAN
= [ [ |
SEXSI PEMERINTAHAN SEXS! PELAYANAN SEKSI PEMBERDAYAAN SEXS! KETENTRAMAN DAN
KELURAHAN MASYARAKAT KETERTIBAN UMUM
LURAH
SEKRETARIAT
| ]
SEKS! PEMERINTAHAN DAN SEKSI PEMBERDAYAAN SEXSI KETENTRAMAN DAN
PELAYANAN MASYARAKAT KETERTIBAN
BUPATI BANYUMAS,
{
ACHMAD HUSEIN

Sumber: Peraturan Bupati Kabupaten Banyumas No. 68 Tahun 2018



2.1.4. Uraian Tugas

Uraian tugas dalam struktur organisasi sesuai Peraturan

Bupati Banyumas Nomor 68 Tahun 2018 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan

di Kabupaten Banyumas, sebagai berikut :

1. Kecamatan

1. Camat:

Ringkasan tugas Camat Purwokerto Timur adalah memimpin

dan melaksanakan perumusan kebijakan teknis, pelaksanaan,

pembinaan dan supervisi, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

urusan pemerintah di tingkat kecamatan yang menjadi

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang diberikan

kepada kabupaten.

Uraian Tugas Camat Purwokerto Timur sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Mumuskan Rencana Strategis Kecamatan berdasarkan Visi
dan Misi Pemerintah Kabupaten Banyumas serta Rencana
Pembangunan Jangka Panjang/ Jangka Menengah sebagai
pedoman tugas ;

Mengoordinasikan penyelenggaraan program-program yang
telah ditetapkan di tingkat kecamatan sesuai dengan
sasaran strategis untuk pengendalian pelaksanaan tugas ;
Mengendalikan seluruh pelaksanaan program di tingkat
kecamatan dengan melakukan pengawasan secara berkala
agar pelaksanaan program berjalan sesuai dengan rencana
Mengarahkan pelaksanaan tugas dan fungsi di tingkat
kecamatan sesuai dengan kebijakan dan sasaran strategis
kecamatan agar sasaran strategis dapat tercapai ;

Membina Sumber Daya Manusia (SDM) di tingkat
kecamatan dengan memfasilitasi pengembangan pegawai
sesuai dengan tugas dan fungsi jabatan untuk
meningkatkan kompetensi dan keterampilan dalam
pelaksanaan tugas ;

Merumuskan kebijakan teknis kesekretariatan dan
kebijakan teknis penyelenggaraan pemerintahan, pelayanan
publik, dan pemberdayaan masyarakat desa dan/ atau
kelurahan serta melaksanakan tugas yang dilimpahkan oleh

Bupati untuk melaksanakan sebagian urusan
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pemerintahan daerah yang menjadi kewenangan daerah dan
untuk melaksanakan tugas pembantuan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku guna menjamin terwujudnya
pelaksanaan tugas dan atau memberika pertimbangan
kepada pimpinan ;

7) Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan program kerja
kesekretariatan, dan penyelenggaraan pemerintahan,
pelayanan publik, dan pemberdayaan masyarakat desa
dan/ atau Bupati untuk melaksanakan sebagian urusan
pemerintahan daerah yang menjadi kewenangan daerah dan
untuk melaksanakan tugas pembantuan ;

8) Melaksanakan pembinaan dan supervisi kebijakan
kesekretariatan, dan  pemberdayaan  pemerintahan,
pelayanan publik, dan pemberdayaan masyarakat desa
dan/ atau kelurahan serta melaksanakan tugas yang
dilimpahkan oleh Bupati untuk melaksanakan sebagian
urusan pemerintahan daerah yang menjadi kewenangan
daerah dan untuk melaksanakan tugas pembantuan
mengesahkan dan mengarahkan administrasi
kesekretariatan, dan pelaksanaan penyelenggaraan tingkat
kecamatan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas
pembantuan yang diberikan kepada kabupaten sesuai
dengan ketentuan yang Dberlaku guna menjamin
pelaksanaan tugas ;

9) Mengevaluasi pelaksanaan program di tingkat kecamatan
dengan cara membandingkan antara rencana kerja dan
program yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan
program dan rencana yang akan datang ;

10) Melaporkan pelaksanaan tugas di tingkat kecamatan sesuai
dengan program yang telah dilaksanakan secara berkala

sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas kecamatan.

Sekretaris Kecamatan :
Ringkasan tugas Sekretaris Kecamatan Purwokerto Timur
adalah merumuskan  kebijakan teknis, pelaksanaan,

pembinaan dan monitoring evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
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program Kkerja bidang kesekretariatan dan pelaksanaan

administrasi kesekretariatan di tingkat Kecamatan.

Uraian Tugas Sekretaris Kecamatan Purwokerto Timur sebagai

berikut :

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Menyusun rencana operasional Sekretariat berdasarkan
program kerja Kecamatan serta petunjuk pimpinan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas ;

Mendistribusikan tugas kepada bawahannya sesuai dengan
tugas pokok dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas
yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien ;

Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di
Sekretariat sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan
tugas

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di Sekretariat secara
berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku
untuk mencapai target kinerja yang diharapkan ;
Merumuskan kebijakan teknis dalam pelaksanaan
kebijakan dan program kerja Sekretariat yang meliputi :

a) perencanaan;

b) keuangan;

c) kerumahtanggaan dan perlengkapan;

d) organisasi dan tatalaksana;

e) kepegawaian

f) Pelayanan administrasi;

g) hukum;

h) kehumasan dan keprotokolan;

i) kearsipan dan perpustakaan,;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna memberikan
bahan pertimbangan bagi pimpinan

Mengoordinasikan dan membimbing pelaksanaan kebijakan
dan program kerja Sekretariat yang meliputi :

a) perencanaan;

b) keuangan;

c) kerumahtanggaan dan perlengkapan;

d) organisasi dan tatalaksana;

e) kepegawaian
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7)

8)

9)

f)  Pelayanan administrasi;

g) hukum;

h) kehumasan dan keprotokolan;

i) kearsipan dan perpustakaan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna memberikan
bahan pertimbangan bagi pimpinan

Melaksanakan pembinaan dan supervisi pelaksanaan
program kerja Sekretariat yang meliputi :

a) perencanaan;

b) keuangan;

c) kerumahtanggaan dan perlengkapan;

d) organisasi dan tatalaksana;

e) kepegawaian

f)  Pelayanan administrasi;

g) hukum;

h) kehumasan dan keprotokolan;

i) kearsipan dan perpustakaan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna memberikan
bahan pertimbangan bagi pimpinan

Memvalidasi pelaksanaan kebijakan dan program kerja
Sekretariat yang meliputi :

a) perencanaan;

b) keuangan;

c) kerumahtanggaan dan perlengkapan;

d) organisasi dan tatalaksana;

e) kepegawaian

f) Pelayanan administrasi;

g) hukum;

h) kehumasan dan keprotokolan;

i) kearsipan dan perpustakaan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna memberikan
bahan pertimbangan bagi pimpinan

Mengevaluasi pelaksanaan kebijakan dan program kerja
Sekretariat serta pelaksanaan tugas bawahan dengan cara
membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-
tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan

Kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang ;
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10) Menyusun laporan pelaksanaan kebijakan dan program
kerja sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan secara
berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja ;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Kecamatan:
Ringkasan Tugas Subbag Perencanaan dan Keuangan
menyusun rumusan kebijakan teknis, pelaksanaan, pembinaan
dan monitoring evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Kegiatan
tentang perencanaan dan keuangan di lingkungan kecamatan.
Uraian Tugas:

1) Merencanakan kegiatan Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan berdasarkan rencana operasional Sekretariat
sebagai pedoman pelaksanaan tugas ;

2) Membagi tugas pada bawahan di lingkungan Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan sesuai dengan tugas pokok dan
tanggung jawab yang ditetapkan untuk memperlancar
pelaksanaan tugas ;

3) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan
Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab yang diberika agar pekerjaan
berjalan tertib dan lancar ;

4) Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan sesuai dengan prosedur dan
peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan ;

5) Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan
kegiatan Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan yang
meliputi kegiatan :

a) penyusunan Rencana Strategis (Restra), Rencana Kerja
(Renja), Penyusunan Indikator Kinerja Utama Unit Kerja
(IKU Unit Kerja) dan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;

b) penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA),
Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan (RKAP),
Pergeseran anggaran dan Rancangan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan Dokumen

Pelaksanaan Anggaran Perubahan (DPAP);
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6)

pengusulan Kebijakan Umum Anggaran serta Prioritas
dan Plafon Anggaran Sementara Perubahan (KUA PPAS
Perubahan);

penyusunan Laporan Kinerja Unit Kerja yang meliputi
Laporan Keterangan Pertanggung jawaban (LKPJ)
Bupati, Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP)
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan  Daerah
(LKPPD), Laporan Realiasisi Fisik dan Kegiatan Bulanan;
pengelolaan penatausahaan keuangan;

pengelola Gaji dan penghasilan lain pegawai;

fasilitasi pemungutan pajak, penyetoran dan pelaporan
pajak;

fasilitas tindak lanjut hasil pemeriksaan;

kegiatan lain terkait kewenangannya.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan

analisi/ kajian/ telaah/ penyusunan rekomendasi dan

sejenisnya guna memberikan bahan pertimbangan bagi

pimpinan;

Mengendalikan  pelaksanaan Kegiatan Sub Bagian

Perencanaan dan Keuangan yang meliputi :

a)

penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana Kerja
(Renja), Penyusunan Indikator Kinerja Utama Unit Kerja
(IKU Unit Kerja) dan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;
penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA),
Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan (RKAP),
Pergeseran anggaran dan Rancangan Dokumen
Pelaksanaan  Anggaran (DPA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran Perubahan (DPAP);

pengusulan Kebijakan Umum Anggaran serta Prioritas
dan Plafon Anggaran Sementara Perubahan (KUA PPAS
Perubahan);

penyusunan Laporan Kinerja Unit Kerja yang meliputi
Laporan Keterangan Pertanggung jawaban (LKPJ)
Bupati, Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP)
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan  Daerah
(LKPPD), Laporan Realiasisi Fisik dan Kegiatan Bulanan;

pengelolaan penatausahaan keuangan;
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7)

pengelola Gaji dan penghasilan lain pegawai;

fasilitasi pemungutan pajak, penyetoran dan pelaporan
pajak;

fasilitas tindak lanjut hasil pemeriksaan;

kegiatan lain terkait kewenangannya.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan

analisi/ kajian/ telaah/ penyusunan rekomendasi dan

sejenisnya guna memberikan bahan pertimbangan bagi

pimpinan;

Melaksanakan pembinaan dan monitoring pelaksanaan

Kegiatan Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan yang

meliputi :

a)

d)

penyusunan Rencana Strategis (Restra), Rencana Kerja
(Renja), Penyusunan Indikator Kinerja Utama Unit Kerja
(IKU Unit Kerja) dan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;
penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA),
Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan (RKAP),
Pergeseran anggaran dan Rancangan Dokumen
Pelaksanaan  Anggaran (DPA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran Perubahan (DPAP);

pengusulan Kebijakan Umum Anggaran serta Prioritas
dan Plafon Anggaran Sementara Perubahan (KUA PPAS
Perubahan);

penyusunan Laporan Kinerja Unit Kerja yang meliputi
Laporan Keterangan Pertanggung jawaban (LKPJ)
Bupati, Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP)
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan  Daerah
(LKPPD), Laporan Realiasisi Fisik dan Kegiatan Bulanan;
pengelolaan penatausahaan keuangan;

pengelolaan gaji dan penghasilan lain pegawai;

fasilitasi penmungutan pajak, penyetoran dan pelaporan
pajak;

fasilitasi tindak lajut hasil pemeriksaan;

kegiatan lain terkait dengan kewenangannya.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna terwujudnya

kualitas Kegiatan yang sesuai
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8)

9)

10)

11)

Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Sub Bagian

Perencanaan dan Keuangan yang meliputi :

a) penyusunan Rencana Strategis (Restra), Rencana Kerja
(Renja), Penyusunan Indikator Kinerja Utama Unit Kerja
(IKU Unit Kerja) dan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;

b) penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA),
Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan (RKAP),
Pergeseran anggaran dan Rancangan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran Perubahan (DPAP);

c) pengusulan Kebijakan Umum Anggaran serta Prioritas
dan Plafon Anggaran Sementara Perubahan (KUA PPAS
Perubahan);

d) penyusunan Laporan Kinerja Unit Kerja yang meliputi
Laporan Keterangan Pertanggung jawaban (LKPJ)
Bupati, Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP)
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan  Daerah
(LKPPD), Laporan Realiasisi Fisik dan Kegiatan Bulanan;

e) pengelolaan penatausahaan keuangan;

f) pengelolaan gaji dan penghasilan lain pegawai;

g) fasilitasi pemungutan pajak, penyetoran dan pelaporan
pajak;

h) fasilitasi tindak lajut hasil pemeriksaan;

i) kegiatan lain terkait dengan kewenangannya.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku sehingga terwujud

tertib administrasi

Mengevaluasi  pelaksanaan  Kegiatan Sub  Bagian

Perencanaan dan Keuangan serta tugas di lingkungannya

dengan cara membandingkan antara rencana operasional

dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan
laporan Kegiatan dan perbaikan kinerja yang akan datang;

Melaporkan pelaksanaan kinerja Sub Bagian Perencanaan

dan Keuangan sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan

secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja dan
rencana Kegiatan yang akan datang;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya
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4. Kepala Subbag Umum dan Kepegawaian Kecamatan:
Ringkasan Tugas Subbag Umum dan Kepegawaian : Menyusun
rumusan kebijakan teknis, pelaksanaan, pembinaan dan
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Kegiatan
bidang umum dan kepegawaian pada Kecamatan.

Uraian Tugas :

1) Merencanakan Kegiatan Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian berdasarkan rencana operasional Sekretariat
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2) Membagi tugas kepada bawahan di lingkungan Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian sesuai dengan tugas pokok dan
tanggung jawab yang ditetapkan untuk memperlancar
pelaksanaan tugas;

3) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan tugas
dan tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan
tertib dan lancar ;

4) Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan;

5) Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan
Kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yang meliputi
a) kerumahtanggan dan perlengkapan berupa perencanaan

kebutuhan, penyediaan, pendistribusian, pemeliharaan

dan atau penggunaan dan/atau penghapusan
perlengkapan, sarana dan prasarana penunjang

Kegiatan di lingkungan kecamatan;

b) pengelolaan kepegawaian berupa :

(1) penyusunan analisis jabatan, ABK, dan evaluasi
jabatan;

(2) penyusunan formasi;

(3) pemrosesan dan pengusulan administrasi
kepegawaian (cuti, mutasi pegawai, diklat, gaji,
tunjangan dan kesejahteraan, dan lain-lain)

(4) ketatausahaan kepegawaian (pengelolaan daftar

hadir, pengelolaan administrasi, penjatuhan
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6)

e)

disiplin pegawai, pengelolaan SKP, Penilaian
Prestasi Kerja, dan lain-lain)
organisasi dan tatalaksana berupa Penyusunan Standar
Operasional Prosedur, Pelaksanaan Survei Kepuasan
Masyarakat, Fasilitasi Penataan Kelembagaan,
Pengusulan atau Pemrosesan Pendelegasian
Kewenangan, dan lain-lain;
pelayanan administrasi persuratan berupa penerapan
tata naskah dinas, persuratan dan lain-lain;
penyelenggaraan hukum, kehumasan, keprotokolan,

kearsipan dan perpustakaan.

Mengendalikan pelaksanaan Kegiatan Bagian Umum dan

Kepegawaian yang meliputi :

a)

kerumahtanggan dan perlengkapan berupa perencanaan

kebutuhan, penyediaan, pendistribusian, pemeliharaan

dan atau penggunaan dan/atau penghapusan
perlengkapan, sarana dan prasarana penunjang

Kegiatan di lingkungan kecamatan;

pengelolaan kepegawaian berupa :

(1) penyusunan analisis jabatan, ABK, dan evaluasi
jabatan;

(2) penyusunan formasi;

(3) pemrosesan dan pengusulan administrasi
kepegawaian (cuti, mutasi pegawai, diklat, gaji,
tunjangan dan kesejahteraan, dan lain-lain)

(4) ketatausahaan kepegawaian (pengelolaan daftar
hadir, pengelolaan administrasi, penjatuhan disiplin
pegawai, pengelolaan SKP, Penilaian Prestasi Kerja,
dan lain-lain).

organisasi dan tatalaksana berupa Penyusunan Standar

Operasional Prosedur, Pelaksanaan Survai Kepuasan

Masyarakat, Fasilitasi Penataan Kelembagaan,

Pengusulan atau Pemrosesan Pendelegasian

Kewenangan, dan lain-lain;

pelayanan administrasi berupa penerapan tata naskah

dinas, persuratan dan lain-lain;
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7)

8)

e) penyelenggaran hukum, kehumasan, keprotokolan,
kearsipan dan perpustakaan.

sesuai dengan rencana dan program sehingga dapat tercapai

target yang telah ditetapkan.

Melaksanakan pembinaan dan monitoring pelaksanaan

Kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yang meliputi

a) kerumahtanggan dan perlengkapan berupa perencanaan
kebutuhan, penyediaan, pendistribusian, pemeliharaan
dan atau penggunaan dan/atau penghapusan
perlengkapan, sarana dan prasarana penunjang
Kegiatan di lingkungan kecamatan;

b) pengelolaan kepegawaian berupa :

(1) penyusunan analisis jabatan, ABK, dan evaluasi
jabatan;

(2) penyusunan formasi;

(3) pemrosesan dan pengusulan administrasi
kepegawaian (cuti, mutasi pegawai, diklat, gaji,
tunjangan dan kesejahteraan, dan lain-lain)

(4) ketatausahaan kepegawaian (pengelolaan daftar
hadir, pengelolaan administrasi, penjatuhan disiplin
pegawai, pengelolaan SKP, Penilaian Prestasi Kerja,
dan lain-lain).

c) organisasi dan tatalaksana berupa Penyusunan Standar
Operasional Prosedur, Pelaksanaan Survai Kepuasan
Masyarakat, Fasilitasi Penataan Kelembagaan,
Pengusulan atau Pemrosesan Pendelegasian
Kewenangan, dan lain-lain;

d) pelayanan administrasi berupa penerapan tata naskah
dinas, persuratan dan lain-lain;

e) penyelenggaraan hukum, kehumasan, keprotokolan,
kearsipan dan perpustakaan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna terwujudnya

kualitas kegiatan yang sesuai.

Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Sub Bagian

Umum dan Kepegawaian yang meliputi :

a) kerumahtanggaan dan perlengkapan berupa

perencanaan kebutuhan, penyediaan, pendistribusian,
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9)

e)

pemeliharaan dan atau penggunaan dan/atau

penghapusan perlengkapan, sarana dan prasarana

penunjang Kegiatan di lingkungan dinas;

pengelolaan kepegawaian berupa :

(1) penyusunan analisis jabatan, ABK, dan evaluasi
jabatan;

(2) penyusunan formasi;

(3) pemrosesan dan pengusulan administrasi
kepegawaian (cuti, mutasi pegawai, diklat, gaji,
tunjangan dan kesejahteraan, dan lain-lain)

(4) ketatausahaan kepegawaian (pengelolaan daftar
hadir, pengelolaan administrasi, penjatuhan disiplin
pegawai, pengelolaan SKP, Penilaian Prestasi Kerja,
dan lain-lain)

organisasi dan tatalaksana berupa Penyusunan Standar

Operasional Prosedur, Pelaksanaan Survai Kepuasan

Masyarakat, Fasilitasi Penataan Kelembagaan,

Pengusulan atau Pemrosesan Pendelegasian

Kewenangan, dan lain-lain;

pelayanan administrasi berupa penerapan tata naskah

dinas, persuratan dan lain-lain;

penyelenggaran hukum, kehumasan, keprotokolan,

kearsipan dan perpustakaan.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku sehingga terwujud

tertib administrasi.

Mengevaluasi pelaksanaan Kegiatan sub bagian umum dan

kepegawaian serta tugas di lingkungannya dengan cara

membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-

tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan

Kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

10) Melaporkan pelaksanaan kinerja Sub Bagian Umum dan

Kepegawaian sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan

secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja dan

rencana Kegiatan yang akan datang;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya.
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5. Kepala Seksi Pemerintahan Kelurahan pada Kecamatan:

Ringkasan Tugas Seksi Pemerintahan Kelurahan : menyiapkan

bahan perumusan kebijakan, mengkoordinasikan,

melaksanakan pembinaan dan fasilitasi, monitoring, evaluasi

dan pelaporan tentang pelaksanaan Kegiatan Pemerintah ;

Uraian Tugas:

1)

2)

3)

4)

S)

Merencanakan Kegiatan Seksi Pemerintahan Kelurahan
berdasarkan rencana opersional Kecamatan sebagai
pedoman pelaksanaan;

Membagi tugas kepada bawahan di lingkungan Seksi

Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan tugas pokok dan

tanggung jawab yang ditetapkan untuk memperlancar

pelaksanaan tugas;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan

Seksi Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan tugas dan

tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan

tertib dan lancar;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi

Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan prosedur dan

peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan

Kegiatan Seksi Pemerintahan Kelurahan yang meliputi

penyusunan rumusan kebijakan teknis dalam :

a) penyelenggaraan penataan kelurahan (pembentukan,
penghapusan, penggabungan, perubahan status dan
penetapan Kelurahan);

b) fasilitasi kerjasama kelurahan;

c) pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan
administrasi kelurahan;

d) bimbingan, supervisi, fasilitasi, dan konsultasi
pelaksanaan administrasi kelurahan;

e) fasilitasi pengukuhan LPMK (Lembaga Pemberdayaan
Masyarakat Kelurahan)

f) inventarisasi data rupa bumi;

g) fasilitasi administrasi bidang pertanahan di wilayah

kecamatan;
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penyusunan data bidang pemerintahan meliputi data
kependudukan, administrasi kependudukan dan
catatan sipil, monografi, pertanahan, statistic, penataan
ruang, dan lai-lain;

fasilitasi pengelolaan alokasi dana kelurahan
pengawasan pengelolaan dan administrasi pemanfaatan
aset eks bondo desa/Kelurahan yang dikelola kelurahan
sendiri atau di kerjasamakan dengan pihak lain.
penyelenggaraan dan pendampingan /fasilitasi
pelaksanaan Musyawarah Perencanaan Pembangunan
dan rapat koordinasi Evaluasi Pembangunan pada
tingkat kelurahan, Kecamatan dan Kabupaten;
fasilitasi/pendampingan/pembinaan pemberdayaan
masyarakat di bidang pekerjaan umum dan penataan
ruang, perumahan rakyat dan kawasan permukiman,
pangan, lingkungan hidup, perhubungan, koperasi,
usaha kecil dan menengah, penanaman modal,
kepemudaan, olahraga, kelautan dan perikanan,
pariwisata, pertanian, perdagangan, kehutanan, energi,
sumber daya mineral, dan perindustrian; Statistik di
tingkat kecamatan;

inventarisasi data bidang pekerjaan umum dan
penataan ruang, perumahan rakyat dan kawasan
permukiman, pangan, lingkungan hidup, perhubungan,
koperasi, usaha kecil dan menengah, penanaman modal,
kepemudaan, olahraga, kelautan dan perikanan,
pariwisata, pertanian, perdagangan, kehutanan, energi,
sumber daya mineral, dan perindustrian; Statistik di
tingkat Kecamatan;

fasilitasi pemeliharaan sarana dan prasarana fasilitas
pelayanan umum di wilayah kecamatan yang melibatkan

pihak swasta;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan

analisis/kajian/telaahan/ penyusunan rekomendasi dan

sejenisnya guna mem berikan bahan pertimbangan bagi

pimpinan;
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6) Mengendalikan pelaksanaan Kegiatan Seksi Pemerintahan

Kelurahan yang meliputi :

a)

k)

penyelenggaraan penataan kelurahan (pem bentukan,
penghapusan, penggabungan, per ubahan status dan
penetapan Kelurahan);

fasilitasi kerja sama kelurahan;

pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan
administrasi kelurahan;

bimbingan, supervisi, fasilitasi, dan konsultasi
pelaksanaan administrasi kelurahan;

fasilitasi pengukuhan LPMK (Lembaga Pemberdayaan
Masyarakat kelurahan)

inventarisasi data rupa bumi;

fasilitasi administrasi bidang pertanahan di wilayah
kecamatan;

penyusunan data bidang pemerintahan meliputi data
kependudukan, administrasi kependudu kan dan
catatan sipil, monografi, pertanahan, statistik, penataan
ruang, dan lain-lain;

fasilitasi pengelolaan alokasi dana kelurahan
pengawasan pengelolaan dan administrasi pemanfaatan
aset eks bondo desa/Kelurahan yang dikelola kelurahan
sendiri atau di kerjasamakan dengan pihak lain.
penyelenggaraan dan pendampingan/ fasilitasi
pelaksanaan Musyawarah Perencanaan Pembangunan
dan rapat koordinasi Evaluasi Pembangunan pada
tingkat kelurahan, Kecamatan dan Kabupaten;
fasilitasi/pendampingan/pembinaan pemberdayaan
masyarakat di bidang pekerjaan umum dan penataan
ruang, perumahan rakyat dan kawasan permukiman,
pangan, lingkungan hidup, perhubungan, koperasi,
usaha kecil dan menengah, penanaman modal,
kepemudaan, olahraga, kelautan dan perikanan,
pariwisata, pertanian, perdagangan, kehutanan, energi,
sumber daya mineral, dan perindustrian; Statistik di

tingkat kecamatan;
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7)

8)

9)

m) inventarisasi data bidang pekerjaan umum dan
penataan ruang, perumahan rakyat dan kawasan
permukiman, pangan, lingkungan hidup, perhubungan,
koperasi, usaha kecil dan menengah, penanaman modal,
kepemudaan, olahraga, kelautan dan perikanan,
pariwisata, pertanian, perdagangan, kehutanan, energi,
sumber daya mineral, dan perindustrian; Statistik di
tingkat Kecamatan;

n) fasilitasi pemeliharaan sarana dan prasarana fasilitas
pelayanan umum di wilayah kecamatan yang melibatkan
pihak swasta;

sesuai dengan rencana dan program sehingga dapat tercapai

target yang telah ditetapkan.

Melaksanakan pembinaan dan/atau fasilitasi pelaksanaan

kegiatan Seksi Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku guna terwujudnya kualitas

Kegiatan yang sesuai.

Melaksanakan supervisi dan/atau monitoring pelaksanaan

Kegiatan Seksi Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku guna terwujudnya kualitas

Kegiatan yang sesuai.

Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Seksi

Pemerintahan Kelurahan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku sehingga terwujud tertib administrasi.

10) Mengevaluasi pelaksanaan Kegiatan Seksi Pemerintahan

Kelurahan serta tugas di lingkungannya dengan cara
membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-
tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan

Kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

11) Melaporkan pelaksanaan kinerja Seksi Pemerintahan

Kelurahan sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan
secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja dan

rencana Kegiatan yang akan datang

12) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya.
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6. Kepala Seksi Pelayanan pada Kecamatan :

Ringkasan Tugas Seksi Pelayanan : Menyiapkan bahan

perumusan kebijakan, mengkoordinasikan, melaksanakan

pembinaan dan fasilitasi, monitoring, evaluasi dan pelaporan

tentang pelaksanaan Kegiatan Pelayanan.

Uraian Tugas:

1)

2)

3)

4)

S)

Merencanakan Kegiatan Seksi Pelayanan berdasarkan
rencana operasional Kecamatan sebagai pedoman
pelaksanaan;

Membagi tugas kepada bawahan di lingkungan Seksi

Pelayanan sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab

yang ditetapkan untuk memperlancar pelaksanaan tugas;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan

Seksi Pelayanan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab

yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi

Pelayanan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang

berlaku agar terhindar dari kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan

Kegiatan Seksi Pelayanan yang meliputi penyusunan

rumusan teknis dalam :

a) pemberian informasi dan fasilitasi pelayanan perizinan
kepada masyarakat dan pelaku usaha;

b) penyelenggaraan pelayanan perizinan meliputi izin
usaha mikro dan kecil serta izin usaha rekreasi dan
hiburan incidental dengan klasifikasi
perlombaan/pertandingan olah raga dan kebudayaan
antar desa/kelurahan, bazaar, pameran, festival, pentas
seni, karnaval, pawai dan atraksi/pertunjukan
permainan dan ketangkasan dalam skala
lokal/kecamatan melalui pelayanan administrasi
terpadu kecamatan;

c) penyelenggaraan Pelayanan Non Perizinan, meliputi:
pelayanan langsung kepada masyarakat secara rutin
berupa administrasi kependudukan, pengesahan
produk-produk administrasi kecamatan, rekomendasi

izin keramaian, penerbitan Surat Keterangan Domisili
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6)

g)

Usaha, surat penempatan Pedagang Kaki Lima (PKL)
melalui pelayanan administrasi terpadu kecamatan;
pengembangan inovasi pelayanan publik;

pengawasan objek perizinan yang dilimpahkan pada
camat;

penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat melalui
Survey Kepuasan Masyarakat;

pelayanan pengaduan masyarakat bidang pelayanan

publik di kecamatan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan

analisis/ kajian/ telaahan/ penyusunan rekomendasi dan

sejenisnya guna memberikan bahan pertimbangan bagi

pimpinan;

mengendalikan pelaksanaan Kegiatan Seksi Pelayanan yang

meliputi :

a)

b)

d)

pemberian informasi dan fasilitasi pelayanan perizinan
kepada masyarakat dan pelaku usaha;

penyelenggaraan pelayanan perizinan meliputi izin
usaha mikro dan kecil serta izin usaha rekreasi dan
hiburan incidental dengan klasifikasi
perlombaan/pertandingan olah raga dan kebudayaan
antar desa/kelurahan, bazaar, pameran, festival, pentas
seni, karnaval, pawai dan atraksi/pertunjukan
permainan dan ketangkasan dalam skala
lokal/kecamatan melalui pelayanan administrasi
terpadu kecamatan ;

penyelenggaraan Pelayanan Non Perizinan, meliputi:
pelayanan langsung kepada masyarakat secara rutin
berupa administrasi kependudukan, pengesahan
produk-produk administrasi kecamatan, rekomendasi
izin keramaian, penerbitan Surat Keterangan Domisili
Usaha, surat penempatan Pedagang Kaki Lima (PKL)
melalui pelayanan administrasi terpadu kecamatan;
pengembangan inovasi pelayanan publik;

pengawasan objek perizinan yang dilimpahkan pada

camat;
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f) penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat melalui
Survey Kepuasan Masyarakat;

g) pelayanan pengaduan masyarakat bidang pelayanan
publik di kecamatan;

sesuai dengan rencana dan program sehingga dapat tercapai

target yang telah ditetapkan.

7) Melaksanakan pembinaan dan/atau fasilitasi pelaksanaan
Kegiatan Seksi Pelayanan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku guna terwujudnya kualitas Kegiatan yang sesuai.

8) Melaksanakan supervisi dan/atau monitoring pelaksanaan
Kegiatan Seksi Pelayanan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku guna terwujudnya kualitas Kegiatan yang sesuai.

9) Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Seksi
Pelayanan sesuai dengan ketentuan yang berlaku sehingga
terwujud tertib administrasi.

10) Mengevaluasi pelaksanaan Kegiatan Seksi Pelayanan serta
tugas di lingkungannya dengan cara membandingkan
antara rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah
dilaksanakan sebagai bahan laporan Kegiatan dan
perbaikan kinerja di masa yang akan datang ;

11) Melaporkan pelaksanaan kinerja Seksi Pelayanan sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala
sebagai bentuk akuntabilitas kinerja dan rencana Kegiatan
yang akan datang

12) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya ;

Seksi Pemberdayaan Masyarakat :

Ringkasan Tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat

menyiapkan bahan perumusan kebijakan, mengkoordinasikan,

melaksanakan pembinaan dan fasilitasi, monitoring, evaluasi

dan pelaporan tentang pelaksanaan Kegiatan Pemberdayaan

Masyarakat.

Uraian Tugas:

1) Merencanakan Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat
berdasarkan rencana operasional Kecamatan sebagai

pedoman pelaksanaan;
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2)

3)

4)

5)

Membagi tugas kepada bawahan di lingkungan Seksi

Pembedayaan Masyarakat sesuai dengan tugas pokok dan

tanggung jawab yang ditetapkan untuk memperlancar

pelaksanaan tugas;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan

Seksi Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan

tertib dan lancar;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi

Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan prosedur dan

peraturan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan

Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat yang meliputi

penyusunan rumusan kebijakan teknis dalam :

a) Sinkronisasi program kerja pemberdayaan masyarakat
yang dilakukan oleh pemerintah dan swasta di wilayah
kecamatan;

b) efektivitas, pendampingan/ fasilitasi Kegiatan
pemberdayaan masyarakat yang meliputi urusan bidang
pendidikan, kesehatan, pemberdayaan perempuan dan
perlindungan anak, sosial, pemberdayaan masyarakat
dan desa, pengendalian penduduk dan keluarga
berencana, komunikasi dan informatika, kebudayaan,
perpustakaan, serta kearsipan di lingkungan
kecamatan;

c) pembinaan Kegiatan pemberdayaan masyarakat yang
meliputi urusan bidang pendidikan, kesehatan,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak,
sosial, pemberdayaan  masyarakat dan  desa,

pengendalian penduduk dan keluarga berencana,

komunikasi dan informatika, kebudayaan,
perpustakaan, serta kearsipan di lingkungan
Kecamatan;

d) pelestarian warisan budaya dan nilai budaya lokal di
Lingkungan Kecamatan;
e) inventarisasi data bidang pendidikan, kesehatan,

pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak,
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sosial, pemberdayaan  masyarakat dan  desa,

pengendalian penduduk dan keluarga berencana,

komunikasi dan informatika, kebudayaan,
perpustakaan, serta kearsipan di Lingkungan
Kecamatan;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan
analisis/ kajian/ telaahan/ penyusunan rekomendasi
dan sejenisnya guna memberikan bahan pertimbangan

bagi pimpinan;

6) Mengendalikan pelaksanaan Kegiatan Seksi Pemberdayaan

Masyarakat yang meliputi :

a)

sinkronisasi program kerja pemberdayaan masyarakat
yang dilakukan oleh pemerintah dan swasta di wilayah
kecamatan;

efektivitas, pendampingan /fasilitasi Kegiatan
pemberdayaan masyarakat yang meliputi urusan bidang
pendidikan, kesehatan, pemberdayaan perempuan dan
perlindungan anak, sosial, pemberdayaan masyarakat
dan desa, pengendalian penduduk dan keluarga
berencana, komunikasi dan informatika, kebudayaan,
perpustakaan, serta kearsipan di lingkungan
kecamatan;

pembinaan Kegiatan pemberdayaan masyarakat yang
meliputi urusan bidang pendidikan, kesehatan,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak,
sosial, pemberdayaan  masyarakat dan desa,

pengendalian penduduk dan keluarga berencana,

komunikasi dan informatika, kebudayaan,
perpustakaan, serta kearsipan di lingkungan
Kecamatan;

pelestarian warisan budaya dan nilai budaya lokal di
lingkungan Kecamatan;

inventarisasi data bidang pendidikan, kesehatan,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak,
sosial, pemberdayaan  masyarakat dan desa,
pengendalian penduduk dan keluarga berencana,

komunikasi dan informatika, kebudayaan,
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perpustakaan, serta kearsipan di Lingkungan
Kecamatan;
sesuai dengan rencana dan program sehingga dapat tercapai
target yang telah ditetapkan.

7) Melaksanakan pembinaan dan/atau fasilitasi pelaksanaan
Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan
ketentuan yang berlaku guna terwujudnya kualitas
Kegiatan yang sesuai.

8) Melaksanakan supervisi dan/atau monitoring
pelaksanaan Kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat
sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna terwujudnya
kualitas Kegiatan yang sesuai.

9) Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Seksi
Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan ketentuan yang
berlaku sehingga terwujud tertib administrasi.

10) Mengevaluasi pelaksanaan Kegiatan Seksi Pemberdayaan
Masyarakat serta tugas di lingkungannya dengan cara
membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-
tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan
Kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

11) Melaporkan pelaksanaan kinerja Seksi Pemberdayaan
Masyarakat sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan
secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja dan
rencana Kegiatan yang akan datang;

12) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya.

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Ringkasan Tugas Seksi Ketentraman dan Ketertiban

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, mengkoordinasikan,

melaksanakan pembinaan dan fasilitasi, monitoring, evaluasi

dan pelaporan tentang pelaksanaan Kegiatan ketenteraman dan

ketertiban umum.

Uraian Tugas:

1) Merencanakan Kegiatan Seksi Ketenteraman dan Ketertiban
Umum berdasarkan rencana operasional Kecamatan

sebagai pedoman pelaksanaan;

31



2)

3)

4)

5)

Membagi tugas kepada bawahan di lingkungan Seksi

Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan tugas

pokok dan tanggung jawab yang ditetapkan untuk

memperlancar pelaksanaan tugas;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan

Seksi Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan

tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan

berjalan tertib dan lancar;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi

Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan

prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar dari

kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis terkait dengan

Kegiatan Seksi Ketenteraman dan Ketertiban Umum yang

meliputi penyusunan rumusan kebijakan teknis dalam :

a) fasilitasi dan atau penyelenggaraan Forum Komunikasi
Pimpinan Kecamatan (Forkompinkec);

b) harmonisasi hubungan dengan tokoh agama dan tokoh
masyarakat;

c) pembinaan kerukunan antar suku, intra suku, umat
beragama, ras dan golongan lain guna mewujudkan
stabilitas keamanan lokal, regional dan nasional;

d) pengembangan kehidupan demokrasi berdasarkan
Pancasila;

e) inventarisasi organisasi kepemudaan, organisasi
kemasyarakatan, organisasi terlarang, dan lain-lain;

f) fasilitasi pelaksanaan pembinaan ketenteraman dan
ketertiban umum;

g) fasilitasi pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan daerah dan peraturan bupati melalui :

(1) sinergitas dengan perangkat daerah yang tugas dan
fungsinya di bidang penegakan  peraturan
perundang-undangan dan/atau Kepolisian Negara
Republik Indonesia; dan

(2) pelaporan pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan perundang-undangan di wilayah

kecamatan kepada bupati,
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6)

h) fasilitasi dan pemberdayaan kapasitas serta
penyelenggaraan perlindungan masyarakat melalui
pelatihan Satuan Perlindungan Masyarakat (Satlinmas)
dan mobilisasi Perlindungan Masyarakat (Linmas);

i) pendampingan penanganan bencana;

j) fasilitasi pencegahan, pengendalian, pemadaman,
penyelamatan dan penanganan kebakaran;

k) fasilitasi dan penyelenggaraan Kegiatan peringatan hari
besar nasional;

sesuai dengan ketentuan yang berlaku melalui tahapan

analisis/ kajian/ telaahan/ penyusunan rekomendasi dan

sejenisnya guna memberikan bahan pertimbangan bagi
pimpinan;

Mengendalikan pelaksanaan Kegiatan Seksi Ketenteraman

dan Ketertiban Umum yang meliputi :

a) sinergitas dengan TNI dan Polri serta instansi vertikal
di wilayah kecamatan diganti Fasilitasi dan atau
penyelenggaraan Forum Komunikasi Pimpinan
Kecamatan (Forkompinkec);

b) harmonisasi hubungan dengan tokoh agama dan tokoh
masyarakat;

c) pembinaan kerukunan antar suku, intra suku, umat
beragama, ras dan golongan lain guna mewujudkan
stabilitas keamanan lokal, regional dan nasional;

d) pengembangan kehidupan demokrasi berdasarkan
Pancasila;

e) inventarisasi organisasi kepemudaan, organisasi
kemasyarakatan, organisasi terlarang, dan lain-lain;

f) fasilitasi pelaksanaan pembinaan ketenteraman dan
ketertiban umum;

g) fasilitasi pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan daerah dan peraturan bupati melalui :

(1) sinergitas dengan perangkat daerah yang tugas dan
fungsinya di bidang penegakan = peraturan
perundang-undangan dan/atau Kepolisian Negara

Republik Indonesia dan;
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7)

8)

9)

(2) pelaporan pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan perundang-undangan di wilayah
kecamatan kepada bupati;

h) fasilitasi dan  pemberdayaan kapasitas serta
penyelenggaraan perlindungan masyarakat melalui
pelatihan Satuan Perlindungan Masyarakat (Satlinmas)
dan mobilisasi Perlindungan Masyarakat (Linmas);

i) pendampingan penanganan bencana;

j) fasilitasi pencegahan, pengendalian, pemadaman,
penyelamatan dan penanganan kebakaran;

k) fasilitasi dan penyelenggaraan Kegiatan peringatan hari
besar nasional;

sesuai dengan rencana dan program sehingga dapat tercapai

target yang telah ditetapkan

Melaksanakan pembinaan dan/atau fasilitasi pelaksanaan

Kegiatan Seksi Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai

dengan ketentuan yang berlaku guna terwujudnya kualitas

Kegiatan yang sesuai;

Melaksanakan supervisi dan/atau monitoring pelaksanaan

Kegiatan Seksi Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai

dengan ketentuan yang berlaku guna terwujudnya kualitas

Kegiatan yang sesuai;

Memverifikasi pengadministrasian Kegiatan Seksi

Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan

ketentuan yang berlaku sehingga terwujud tertib

administrasi;

10) Mengevaluasi pelaksanaan Kegiatan Seksi Ketenteraman

dan Ketertiban Umum serta tugas di lingkungannya dengan
cara membandingkan antara rencana operasional dengan
tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan

Kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

11) Melaporkan pelaksanaan kinerja Seksi Ketenteraman dan

Ketertiban Umum sesuai dengan tugas yang telah
dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas

kinerja dan rencana Kegiatan yang akan datang;

12) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugasnya.
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Peraturan Bupati Banyumas Nomor 59 Tahun 2015

tentang Pendelegasian Kewenangan di Bidang Perizinan dan

Non Perizinan kepada Camat di Kabupaten Banyumas

1.

Perizinan :
IMB, TDP, IUP, Izin usaha Mikro, izin usaha rekreasi dan
hiburan insidental, bazar, festival, pentas seni, karnaval,

pawai sekala Kecamatan.

2.  Non Perizinan :
Pencetakan KK, surat pindah wilayah Kabupaten
Banyumas, rekomendasi izin keramaian, surat keterangan
domisili usaha, surat penempatan PKL.

. Kelurahan

Susunan organisasi kelurahan terdiri atas :

1) Lurah

2) Sekretariat dipimpin oleh Sekretaris Kelurahan

3) Kepala Seksi Pemerintahan dan Pelayanan

4) Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

5) Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Kedudukan, Tugas Kelurahan adalah :

1)

2)

Kedudukan Kelurahan :

Kelurahan merupakan pembantu atau melaksanakan
sebagian tugas Camat berada dibawah dan bertanggung
jawab kepada Camat. Kelurahan dipimpin oleh seorang
Lurah

Tugas Kelurahan :

Kelurahan mempunyai tugas membantu Camat dalam
penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan,
pengkoordinasian, pemantauan, evaluasi dan pelaporan
meliputi pelaksanaan kegiatan pemerintahan kelurahan,
pemberdayaan masyarakat, pelayananan masyarakat,
pemeliharaan ketentraman dan ketertiban umum dan
pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitas umum

di lingkungan kelurahan.

35



Ringkasan dan Uraian Tugas yang melekat pada masing -

masing Jabatan di Kelurahan sesuai dengan susunan

organisasi adalah :

a. Lurah

Ringkasan Tugas Lurah : Memimpin dan melaksanakan

penyelenggaraan urusan pemerintahan, pembangunan

dan

kemasyarakatan, pelaksanaan kebijakan

kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh

Camat untuk menangani sebagian urusan otonomi

daerah di tingkat kelurahan.

Uraian tugas Lurah sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Menyusun kebijakan program kerja dan kegiatan
meliputi seksi pemerintahan dan pelayanan, seksi
pemberdayaan masyarakat dan seksi ketentraman
ketertiban sebagai pedoman dan acuan pelaksanaan
tugas ;

Menyusun rencana operasional di lingkungan
kelurahan berdasarkan program kerja kecamatan
serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas

Mendistribusikan tugas kepada bawahan di
lingkungan kelurahan sesuai dengan tugas pokok
dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang
diberikan dapat berjalan efektif dan efisien;

Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada
bawahan di lingkungan kelurahan sesuai dengan
peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak
terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan
kelurahan secara berkala sesuai dengan peraturan
dan prosedur yang berlaku untuk mencapai target
kinerja yang diharapkan;

Menyusun kebijakan program kerja dan kegiatan
meliputi seksi pemerintahan dan pelayanan, seksi
pemberdayaan masyarakat dan seksi ketentraman
dan ketertiban sebagai pedoman dan acuan

pelaksanaan tugas;
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7) Melaksanakan koordinasi kebijakan kesekretariatan,
seksi  pemerintahan dan  pelayanan, seksi
pemberdayaan masyarakat dan seksi ketentraman
dan ketertiban di tingkat kelurahan untuk
sinkronisasi dan kelancaran pelaksanaan tugas;

8) Mengendalikan penyelenggaraan kebijakan dan
kegiatan kesekretariatan, dan penyelenggaraan
urusan pemerintahan, pembangunan dan
kemasyarakatan, pelaksanaan kebijakan
kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh
Camat untuk menangani sebagian urusan otonomi
daerah di tingkat kelurahan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku guna mewujudkan
kelancaran tugas;

9) Melaksanakan monitoring pelaksanaan kebijakan
dan kegiatan kesekretariatan, seksi pemerintahan
dan pelayanan, seksi pemberdayaan masyarakat dan
seksi ketentraman dan ketertiban sesuai dengan
ketentuan yang berlaku guna menjamin kualitas
pelaksanaan tugas;

10) Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di
lingkungan kelurahan dengan cara membandingkan
antara rencana operasional dengan tugas-tugas yang
telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan
dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

11) Menyusun laporan pelaksanaan tugas di lingkungan
kelurahan sesuai dengan tugas yang telah
dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinerja;

12) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan
oleh Camat sesuai dengan tugasnya dengan
berpedoman pada peraturan perundangan yang

berlaku.

Sekretaris Kelurahan
Ringkasan Tugas Sekretaris Kelurahan : Memimpin dan

melaksanakan tugas menyusun rumusan kebijakan
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teknis, pelaksanaan, pembinaan dan monitoring,

evaluasi dan  pelaporan pelaksanaan  kegiatan

kesekretariatan pada Kelurahan.

Uraian tugas Sekretaris Kelurahan sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

5)

Merencanakan kegiatan sekretariat kelurahan

berdasarkan rencana operasional kelurahan sebagai

pedoman pelaksanaan tugas;

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk

kelancaran pelaksanaan tugas sekretariat

kelurahan;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di

lingkungan kesekretariatan sesuai dengan tugas dan

tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan

berjalan tertib dan lancar;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan

sekretariat kelurahan sesuai dengan prosedur dan

peraturan yang berlaku agar terhindar dari

kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis

kesekretariatan meliputi :

a) penyusunan perjanjian kinerja Unit Kerja;

b) pengusulan kebutuhan anggaran operasional
kelurahan ke kecamatan;

c) fasilitasi tindak lanjut hasil pemeriksaan;

d) pengelolaan kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

e) pengelolaan administrasi kepegawaian;

f) pengelolaan organisasi dan tatalaksana

g) pengelolaan administrasi persuratan;

h) pengelolaan kehumasan dan keprotokolan

i) pengelolaan kearsipan dan perpustakaan; dan
lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan
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6)

7)

8)

9)

Mengendalikan dan/atau melaksanakan

penyelenggaraan kegiatan sekretariat kelurahan

kesekretariatan meliputi :

a) penyusunan perjanjian kinerja Unit Kerja;

b) pengusulan kebutuhan anggaran operasional
kelurahan ke kecamatan;

c) fasilitasi tindak lanjut hasil pemeriksaan;

d) pengelolaan kerumahtanggaan dan
perlengkapan;

e) pengelolaan administrasi kepegawaian;

f) pengelolaan organisasi dan tatalaksana

g) pengelolaan administrasi persuratan;

h) pengelolaan kehumasan dan keprotokolan

i) pengelolaan kearsipan dan perpustakaan; dan
lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Monitoring pelaksanaan kegiatan pada sekretariat

kelurahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

guna menjamin kesesuaian pelaksanaan kebijakan

dan program kerja;

Memverifikasi dan/ atau melaksanakan

pengadministrasian kegiatan pada sekretariat

kelurahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

sehingga terwujud tertib administrasi;

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan

sekretariat kelurahan dengan cara mengidentifikasi

hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja

di masa mendatang;

10) Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan

sekretariat kelurahan sesuai dengan prosedur dan
peraturan yang berlaku sebagai akuntabilitas kinerja

dan rencana kegiatan mendatang;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugasnya
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c. Seksi Pemerintahan dan Pelayanan Kelurahan

Ringkasan Tugas Seksi Pemerintahan dan Pelayanan

Kelurahan : Memimpin dan melaksanakan tugas

penyusunan rumusan kebijakan teknis,

pengoordinasian, pelaksanaan, monitoring, evaluasi

serta pelaporan bidang pemerintahan dan pelayanan di

tingkat internal kelurahan maupun dengan pihak terkait

dan pelaksanaan kewenangan pemerintah yang
dilimpahkan oleh Camat kepada Lurah sebagian urusan
otonomi daerah di bidang pemerintahan dan pelayanan.

Uraian tugas Seksi Pemerinathan dan Pelayanan

Kelurahan sebagai berikut :

1) Merencanakan kegiatan seksi pemerintahan dan
pelayanan  berdasarkan rencana  operasional
kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk
kelancaran pelaksanaan tugas seksi pemerintahan
dan pelayanan;

3) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di
lingkungan seksi pemerintahan dan Pelayanan
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

4) Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan seksi
pemerintahan dan pelayanan sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar
dari kesalahan;

5) Menyusun rumusan kebijakan teknis kegiatan
seksi pemerintahan dan Pelayanan meliputi kegiatan
bidang pemerintahan dan pelayanan di tingkat
internal kelurahan maupun dengan pihak terkait
dan pelaksanaan kewenangan pemerintah yang
dilimpahkan oleh Camat kepada Lurah sebagian
urusan otonomi daerah di bidang pemerintahan dan

pelayanan, yang meliputi kegiatan sebagai berikut :
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6)

a) melaksanakan pengawasan atas tanah-tanah
aset pemerintah  kabupaten di wilayah
kelurahan;

b) pelaksanaan administrasi kependudukan;

c) pelaksanaan administrasi pertanahan;

d) pelaksanaan kegiatan pencatatan monografi
kelurahan;

e) pengesahan produk-produk administrasi
kelurahan;

f) pelaksanaan kegiatan penataan kelembagaan
masyarakat;

g) pelaksanaan pemberdayaan organisasi dan
masyarakat;

h) penyusunan rupa bumi kelurahan;

i) penyelenggaraan pelayanan perizinan dengan
kriteria yang telah dilimpahkan melalui
pelayanan terpadu;

j) pengembangan inovasi publik terhadap
penyelenggaran pelayanan perizinan;

k) pengawasan objek perizinan yang berskala kecil;

l) penyelenggaraan Pelayanan Non Perizinan,
meliputi: pelayanan langsung kepada
masyarakat secara rutin berupa administrasi
kependudukan, dan lain-lain;

m) memberikan informasi dan fasilitasi prosedur
pelayanan perizinan kepada masyarakat; dan
lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Mengendalikan dan/atau melaksanakan

penyelenggaraan kegiatan Seksi Pemerintahan dan

Pelayanan meliputi kegiatan bidang pemerintahan

dan pelayanan di tingkat internal kelurahan maupun

dengan pihak terkait dan pelaksanaan kewenangan
pemerintah yang dilimpahkan oleh Camat kepada

Lurah sebagian urusan otonomi daerah di bidang
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7)

pemerintahan dan pelayanan, yang meliputi

kegiatan sebagai berikut :

a) melaksanakan pengawasan atas tanah-tanah
aset pemerintah  kabupaten di wilayah
kelurahan;

b) pelaksanaan administrasi kependudukan;

c) pelaksanaan administrasi pertanahan;

d) pelaksanaan kegiatan pencatatan monografi
kelurahan;

e) pengesahan produk-produk administrasi
kelurahan;

f) pelaksanaan kegiatan penataan kelembagaan
masyarakat;

g) pelaksanaan pemberdayaan organisasi dan
masyarakat;

h) penyusunan rupa bumi kelurahan;

i) penyelenggaraan pelayanan perizinan dengan
kriteria yang telah dilimpahkan melalui
pelayanan terpadu;

j) pengembangan inovasi publik terhadap
penyelenggaran pelayanan perizinan;

k) pengawasan objek perizinan yang berskala kecil;

1) penyelenggaraan Pelayanan Non Perizinan,
meliputi: pelayanan langsung kepada
masyarakat secara rutin berupa administrasi
kependudukan;

m) memberikan informasi dan fasilitasi prosedur
pelayanan perizinan kepada masyarakat; dan
lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Monitoring pelaksanaan kegiatan pada Seksi

Pemerintahan dan Pelayanan sesuai dengan

ketentuan yang berlak guna menjamin

kesesuaian pelaksanaan kebijakan dan program

kerja;
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8) Memverifikasi dan/ atau melaksanakan
pengadministrasian kegiatan pada Seksi
Pemerintahan dan Pelayanan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku sehingga terwujud tertib
administrasi;

9) Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan
Seksi Pemerintahan dan Pelayanan dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa mendatang;

10) Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Seksi
Pemerintahan dan Pelayanan sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan
mendatang;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugasnya.

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan
Ringkasan Tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat
Kelurahan : Memimpin dan melaksanakan tugas
menyusun rumusan kebijakan teknis, pengoordinasian,
pelaksanaan dan/atau fasilitasi, monitoring, evaluasi
serta pelaporan kegiatan bidang pemberdayaan
masyarakat di lingkungan kelurahan.

Uraian tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Kelurahan sebagai berikut :

1) Merencanakan kegiatan Seksi Pemberdayaan
Masyarakat berdasarkan rencana operasional
kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk
kelancaran pelaksanaan tugas Seksi Pemberdayaan
Masyarakat;

3) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di
lingkungan seksi Pemberdayaan Masyarakat sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;
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4) memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan

5)

seksi Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan

prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar

dari kesalahan;

Menyusun rumusan kebijakan teknis kegiatan Seksi

Pemberdayaan Masyarakat meliputi kegiatan sebagai

berikut :

a)

b)

d)

melaksanakan pengembangan kegiatan bidang
perekonomian;

pembinaan kesejahteraan rakyat di tingkat
kelurahan bidang pendidikan, kesehatan,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan
anak, sosial, pemberdayaan masyarakat dan
desa, pengendalian penduduk dan keluarga
berencana, komunikasi dan  informatika,
kebudayaan, perpustakaan, serta kearsipan;
pelaksanaan pelestarian warisan budaya dan
nilai budaya lokal;

pelaksanaan usaha sosial dan kesejahteraan
rakyat yang meliputi pengumpulan data-data

terkait dengan urusan pemerintah bidang

pendidikan; kesehatan; pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak;
pemberdayaan masyarakat dan desa;
pengendalian penduduk dan keluarga
berencana; komunikasi dan  informatika;
statistik; persandian; kebudayaan;

perpustakaan; serta kearsipan;

pembinaan pemberdayaan masyarakat bidang
pembangunan di tingkat kelurahan;

pendataan bidang ekonomi pembangunan yang
meliputi pengumpulan data-data terkait dengan
urusan pemerintah bidang pekerjaan umum dan
penataan ruang; perumahan rakyat dan kawasan
permukiman; ketenteraman dan ketertiban
umum serta perlindungan masyarakat; sosial;

pangan; pertanahan; lingkungan  hidup;
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6)

g)

administrasi kependudukan dan pencatatan
sipil; perhubungan; koperasi, usaha kecil, dan
menengah; penanaman modal; kepemudaan dan
olahraga; kelautan dan perikanan; pariwisata;
pertanian; perdagangan; kehutanan; energi dan
sumber daya mineral; perindustrian dan
transmigrasi;

pemeliharaan sarana dan prasarana fasilitas
pelayanan umum di wilayah kelurahan; dan lain-

lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Mengendalikan dan/atau melaksanakan kegiatan

Seksi Pemerintahan dan Pelayanan sebagai berikut :

a)

b)

d)

melaksanakan pengembangan kegiatan bidang
perekonomian;

pembinaan kesejahteraan rakyat di tingkat
kelurahan bidang pendidikan, kesehatan,
pemberdayaan perempuan dan perlindungan
anak, sosial, pemberdayaan masyarakat dan
desa, pengendalian penduduk dan keluarga
berencana, komunikasi dan  informatika,
kebudayaan, perpustakaan, serta kearsipan;
pelaksanaan pelestarian warisan budaya dan
nilai budaya lokal;

pelaksanaan usaha sosial dan kesejahteraan
rakyat yang meliputi pengumpulan data-data

terkait dengan urusan pemerintah bidang

pendidikan; kesehatan; pemberdayaan
perempuan dan perlindungan anak;
pemberdayaan masyarakat dan desa;
pengendalian penduduk dan keluarga
berencana; komunikasi dan  informatika;
statistik; persandian; kebudayaan;

perpustakaan; serta kearsipan;
pembinaan pemberdayaan masyarakat bidang

pembangunan di tingkat kelurahan;
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7)

8)

9)

f) pendataan bidang ekonomi pembangunan yang
meliputi pengumpulan data-data terkait dengan
urusan pemerintah bidang pekerjaan umum dan
penataan ruang; perumahan rakyat dan kawasan
permukiman; ketenteraman dan ketertiban
umum serta perlindungan masyarakat; sosial;
pangan; pertanahan; lingkungan  hidup;
administrasi kependudukan dan pencatatan
sipil; perhubungan; koperasi, usaha kecil, dan
menengah; penanaman modal; kepemudaan dan
olahraga; kelautan dan perikanan; pariwisata;
pertanian; perdagangan; kehutanan; energi dan
sumber daya mineral; perindustrian dan
transmigrasi;

g) pemeliharaan sarana dan prasarana fasilitas
pelayanan umum di wilayah kelurahan; dan lain-
lain.

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Monitoring pelaksanaan kegiatan pada Seksi

Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan ketentuan

yang berlaku guna  menjamin  kesesuaian

pelaksanaan kebijakan dan program kerja;

Memverifikasi dan/ atau melaksanakan

pengadministrasian kegiatan pada Seksi

Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan ketentuan

yang berlaku sehingga terwujud tertib administrasi;

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di Seksi

Pemberdayaan Masyarakat dengan cara

mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka

perbaikan kinerja di masa mendatang;

10) melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Seksi

Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan prosedur
dan peraturan yang berlaku sebagai akuntabilitas

kinerja dan rencana kegiatan mendatang;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugasnya.
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e. Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan

Ringkasan Tugas Seksi Ketentraman dan Ketertiban

Kelurahan : Memimpin dan melaksanakan tugas

menyusun rumusan kebijakan teknis, pengoordinasian,

pelaksanaan, pemantauan, evaluasi serta pelaporan

kegiatan bidang Ketenteraman dan Ketertiban Umum di

lingkungan kelurahan

Uraian tugas Seksi Ketentraman dan Ketertiban

Kelurahan sebagai berikut :

1) Merencanakan kegiatan Seksi Ketenteraman dan
Ketertiban Umum berdasarkan rencana operasional
kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk
kelancaran pelaksanaan tugas Seksi Ketenteraman
dan Ketertiban;

3) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di
lingkungan Seksi Ketenteraman dan Ketertiban
Umum sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan
lancar;

4) Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi
Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku agar terhindar
dari kesalahan;

5) Menyusun rumusan kebijakan teknis kegiatan Seksi
Ketenteraman dan Ketertiban Umum meliputi
kegiatan :

a) harmonisasi hubungan dengan tokoh agama dan
tokoh masyarakat;

b) pembinaan kerukunan antar suku, intra suku,
umat beragama, ras dan golongan lain guna
mewujudkan stabilitas keamanan lokal, regional

dan nasional;
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6)

g)

h)

j)
k)

pengembangan kehidupan demokrasi
berdasarkan Pancasila;

inventarisasi organisasi kepemudaan, organisasi
kemasyarakatan dan organisasi terlarang, dan
lain-lain;

fasilitasi pelaksanaan pembinaan ketenteraman
dan ketertiban umum;

fasilitasi pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan daerah dan peraturan bupati melalui :
sinergitas dengan perangkat daerah yang tugas
dan fungsinya di bidang penegakan peraturan
perundang- undangan dan/atau Kepolisian
Negara Republik Indonesia dan;

pelaporan pelaksanaan penerapan dan
penegakan peraturan perundang-undangan di
wilayah kecamatan kepada bupati/wali kota;
fasilitasi dan pemberdayaan kapasitas serta
penyelenggaraan  perlindungan  masyarakat
melalui pelatihan Satuan Perlindungan
Masyarakat (Satlinmas) dan mobilisasi
Perlindungan Masyarakat (Linmas);
pendampingan penanganan bencana;

fasilitasi pencegahan, pengendalian,
pemadaman, penyelamatan dan penanganan

kebakaran; dan lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Mengendalikan dan/atau melaksanakan kegiatan

Seksi Ketenteraman dan Ketertiban Umum meliputi

kegiatan :

a)

b)

harmonisasi hubungan dengan tokoh agama dan
tokoh masyarakat;

pembinaan kerukunan antar suku, intra suku,
umat beragama, ras dan golongan lain guna
mewujudkan stabilitas keamanan lokal, regional

dan nasional;
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7)

8)

c) pengembangan kehidupan demokrasi
berdasarkan Pancasila;

d) inventarisasi organisasi kepemudaan, organisasi
kemasyarakatan dan organisasi terlarang, dan
lain-lain;

e) fasilitasi pelaksanaan pembinaan ketenteraman
dan ketertiban umum;

f) fasilitasi pelaksanaan penerapan dan penegakan
peraturan daerah dan peraturan bupati melalui :

g) sinergitas dengan perangkat daerah yang tugas
dan fungsinya di bidang penegakan peraturan
perundang-undangan dan/atau Kepolisian
Negara Republik Indonesia dan;

h) pelaporan pelaksanaan penerapan dan
penegakan peraturan perundang-undangan di
wilayah kecamatan kepada Bupati;

i) fasilitasi dan pemberdayaan kapasitas serta
penyelenggaraan  perlindungan  masyarakat
melalui pelatihan Satuan Perlindungan
Masyarakat (Satlinmas) dan mobilisasi
Perlindungan Masyarakat (Linmas);

j) pendampingan penanganan bencana;

k) fasilitasi pencegahan, pengendalian, pemadaman,
penyelamatan dan penanganan kebakaran; dan
lain-lain

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna

memberikan bahan pertimbangan bagi pimpinan

Monitoring pelaksanaan kegiatan pada Seksi

Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan

ketentuan yang berlaku guna menjamin kesesuaian

pelaksanaan kebijakan dan program kerja;

Memverifikasi dan/ atau melaksanakan

pengadministrasian kegiatan pada Seksi

Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan

ketentuan yang berlaku sehingga terwujud tertib

administrasi;
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9) Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di Seksi
Ketenteraman dan Ketertiban Umum dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa mendatang;

10) Melaporkan  pelaksanaan  kinerja di  Seksi
Ketenteraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan
mendatang;

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugasnya.

2.2. Sumber Daya
2.2.1. Sumber Daya Manusia
Pegawai di lingkungan Kecamatan Purwokerto Timur

Kabupaten Banyumas pada awal tahun 2023 sebanyak 94 orang,
terdiri dari 47 PNS, 32 CPNS dan 44 non PNS. Dilihat dari
pendidikannya, terlihat jumlah pegawai paling banyak S1 sejumlah
37 orang. Jumlah pegawai berdasarkan tingkat pendidikan Tahun
2023 dapat dilihat pada tabel 2.1 sebagai berikut:

Tabel 2.1
Jumlah Pegawai Kecamatan Purwokerto Timur Kabupaten
Banyumas Berdasarkan Tingkat Pendidikan Tahun 2023

. . s Kategori
No | Tingkat Pendidikan PNS CPNgS Non PNS Jumlah
1 |SD - - 6 6
2 |SMP Sederajat 1 - 4 S
3 |SMA Sederajat 11 - 24 35
4 D1 - - - -
5 D3 5 3 2 10
6 |S1 29 - 8 37
7 1S2 1 - - 1
8 |S3 - - - -
Jumlah 47 3 44 94

Sumber: SubBagian Umum dan Kepegawaian Kec. Purwokerto Timur Tahun 2023

Dilihat dari golongannya, pegawai PNS paling banyak dari
golongan III yaitu sejumlah 38 orang pada tahun 2023, seperti
terlihat pada tabel berikut ini.
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Tabel 2.2
Jumlah Pegawai Kecamatan Purwokerto Timur
Kabupaten Banyumas
Berdasarkan Golongan Tahun 2023

No Golongan Jumlah
1 |Golongan I 1

2 |Golongan II 6

3 |Golongan III 38

4 |Golongan IV 2

Sumber: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kec. Purwokerto Timur Tahun 2023

Tabel 2.3
Jumlah Pegawai Kecamatan Purwokerto Timur
Kabupaten Banyumas
Berdasarkan Jenis Kelamin Tahun 2023

No Golongan Jumlah
1 |Laki-Laki 56
2 [Perempuan 38
Jumlah 94

Sumber: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kec. Purwokerto Timur Tahun 2023

2.2.2 Sarana dan Prasarana (Aset)
Sarana dan prasarana yang dimiliki Kecamatan Purwokerto
Timur Kabupaten Banyumas dan 6 kelurahan (kelurahan
Arcawinangun, Kranji, Mersi, Purwokerto Lor, Purwokerto Wetan,
Sokanegara) antara lain Peralatan dan Mesin, dengan perincian

sebagai berikut :
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