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INFORMASI FAKTOR JABATAN STRUKTURAL

Nama Jubatan : Kepala Seksi Pemerintahan
Unit Kerja :  Seksl Pemerintahan
Instansi :  Kelurahan Kappuna

L. | IKHTISAR/ PERAN JABATAN :

Menyusun rencana dan program penyelenggaraan pemerintahan umum, pemerintahan kelurahan,
pembinaan ketentraman dan ke.ertiban serta membuat laporan atas pelaksanaan tugas kepada
atasan

. | URALAN TUGAS :

1. | Menyusun rencana kerja Seksi pemerintahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas
2. | Melaksanakan kegiatan Seksi Pemerintahan

3. | Melaksanakan lomba atau penilaian tingkat Kelurahan
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Memfasilitas: kegiatan kerjasama antar Desa/Kelurnhan

Melaksanakan koordinasi pelaksanaan kegiatan administrasi  kependudukan dan
pencacatan sipil di wilayah Kelurahan

Melaksanakan koordinasi ketentraman dan ketertiban umum di tingkat Kelurahan
Melaksanakan koordinasi pembinaan ketentraman dan ketertiban umum serta pembinaan
kemasyarakatan tingkat Kelurahan

8. | Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi pemeliharaan sarana dan prasarana di bidang
pemerintahan :

9. | Melaksanakan evaluasi dan menyususn laporan hasil pelaksanaan kegiatan scksi
pemerintahan

10. | Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan

11. | Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan mengevaluasi hasil kerja bawahan

12. | Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/stau kegistan kepada atasan

13. Htmwwhdmhmﬂuﬁmnuhhnuhhm“mmdmmm&ng
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Il | TANGGUNG JAWAB :
1. | Kebenaran dar Keakuratan penyusunan rencana kerja seksi pemerintahan |
7 | Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan seksi pemerintahan

3. | Kebenaran dan keakuratan kegiatan lomba atau penilaian kelurahan

4. | Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan kerja sama antar kelurahan
5. | Kebenaran dan keakuratan pullhllﬂ.n_-lﬁninim.ii kependudukan dan catatan sipil di
wilayah kerja kelurahan
6. Kut-nd-hﬂumpnhmmdmmwhlmkmmdeﬂemhm.
umum serta pembinaan kemasyarakatan tingkat kelurahan
7. | Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi pemeliharaan sarana dan |
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INFORMASI FAKTOR JABATAN STRUKTURAL

"Smmns fabalan Sekirvians holarabhan
Uit hoorja Sehrelanai
il 51 helurabhan hajpuna

L | IKHTISAR/ PERAN JABATAN
[ | Membunt  rencana kegintan, pengelolsan sdminisimms kplminsalian e i minn, Ilillllllll'_
keuangmn, kepogavwaian, rumah wnggas kelurahan dan evalussi sena lugas-lugss lslnmys yang
menyangkut tugas dan fungsinya unmik tercapainys tujusn dan kelancaran administras o

Eelurmhan Kappuna

URALAN TUGAS
| Menyusun rencana kerja Sekretanal Keolurahan sehagai pedoman pelak sansan ugas
| Melaksanakan Administrasi ketatsusahaan / persuralan
Hrng:]nll urusan rumah tangga kelurahan
: Hl:nntlnlu urusan  administrasi \EH;I;I lan dan hn-ul:w.mn
| Mengelola urusan administrasi ];rll:nglmpun dan peralaian
Menyusun laporan pelaksanaan ugas
Melnksanakan tugas kedimnasan Wwin yang diberikan oleh stasan
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1.1_1 TANGGUNG JAWAB :

] K eakuraian Pl.-'ﬂ_'r'[lll-ll data l-:ﬂlhl-lppnm h.-t;llll.ﬂ,hﬂ[;uli.i'l.ll.ll dan terutama hal-hal |
| yang menyangkut keuangan kantor
| 2. | Menyimpan hl‘l.ﬂ'lE,Ll.p:.l.l.'l berkas Ltpnu.lu.rlun selurub pegawai yang ada di kelurshan dan
berkas yang men\ring.hu[ tentang Iu:lu..l.npn kelurahan terjags dongan bhaik
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3 Hum:mun YRng I:H:rl.l!l.l.n dun;p.n sekretarial di kalurahan
4. | Pembinaan terhadap staf yang ada di kelurahan dan pembagian tugas sertn kedisiplinan pada.

sial kelurahan
| Kerahasiaan terhadap "rlll,ﬂ_ berkaitan :h.lll Tugas dan FI.I.I'I,l.l.I.
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6. | Melaporkan semua Iu:guu.n lr.pnd.n pu:nﬂm unfuk di ketahui dan di -uu.lul 95

IV. | HASIL KERJA :
Tersusunnya Renja Sekretariat Kelurahan schagai pedoman pelaksanaan tugas dan kegiatan |
dlpll djl_nrapun

2 Teni bil}u administrasi ketatausashaan/ persuratan

3. Trri!l.umu.n]. 8 Urusan rumah tangga kelurahan

4. | Tertibnya urusan adm Kepegawaian dan keuangan sesuai dengan 'p.ﬂ.l.m -'!‘“-I I:u.rl.i.u
5. | Tertibnya urusan ndmpﬂ'lm;iqu.ndlnmllun .
T, | Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas
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Tercapainya hub. vang harmonis antara bawahan dan stasan

V. | 8Y ARAT JABATAN

| Pangkat/Gol. Ruang : | Penata Muda TK. 1 /1L
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