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PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 83  TAHUN 2016

TEN TANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUCTURAL 
PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN PEMERINTAHAN DESA 

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHAESA 

BUPATI PEMALANG,

a  bahw a dengan telah d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 55 T ahun  2016 ten tan g  K edudukan, 
S u su n an  O rganisasi, Tugas Fungsi d an  T ata K eqa D inas 
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  D esa 
K abupaten  Pem alang, m enyebu tkan  bahw a u ra ian  tu g as 
ja b a ta n  pada  D m as Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em enn tahan  Desa d ia tu r lebih lan ju t dengan P era tu ran  
B upati,

b bahw a berd asark an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu m enetapkan  P e ra tu ran  B upati ten tang  
U raian Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l D m as Pem berdayaan
M asyaiakat dan  P em en n tah an  Desa K abupaten Pem alang,

1 U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
Pem bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  dalam  Lm gkungan 
Propm si Ja w a  Tengah (B enta Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 24),

2 U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratur 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5494),

3 U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang
P em en n tah an  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587), sebagaim ana te lah  d iubah  
beberapa  kali te rakh ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 
T ahun  2015 ten tan g  P e ru b ah an  K edua Atas U ndang-U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  P em en n tah an  D aerah 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 
58, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679),

4 P era tu ran  P em enntah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tang  
P enetapan  Mulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950,
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5 P era tu ran  Pem enntah  Nomor 18 T ahun  2016 ten tang  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887),

6 P era tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tang  Pem ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 
K abupaten Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 14),

7 P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 55 T ahun  2016 ten tang  
K edudukan, S u su n an  O rganisasi, Tugas, Fungsi dan  T ata 
Kerja D m as Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  
Desa K abupaten Pem alang (Berita D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun 2016 Nomor 60),

MEMUTUSKAN

M enetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN 
STRUKTURAL DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN 
PEMERINTAHAN DESA KABUPATEN PEMALANG

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati mi, yang d im aksud  dengan
1 D aerah ad a lah  K abupaten  Pem alang
2 P em enn tah  D aerah ad a lah  P em enn tah  K abupaten  Pemalang
3 B upati ad a lah  B upati Pem alang
4 Perangkat D aerah adalah  u n s u r  pem bantu  B upati dan  Dewan Perwakilan

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u m sa n  p em en n tah an  yang m enjaai 
kew enangan daerah

5 S ek re tan s  D aerah ada lah  S ek re tan s D aerah  K abupaten  Pem alang
6 D m as Pem berdayaan M asyarakat dan  P em enn tahan  Desa, yang se lan ju tnya  

d isebu t D m perm asdes adalah  D m as Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em en n tah an  Desa K abupaten Pem alang

7 Kepala D m perm asdes ada lah  Kepala D m as Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em en n tah an  D esa K abupaten Pem alang

8 A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  dism gkat ASN adalah  profesi bagi 
pegawai negen  sipil dan  pegawai p em en n tah  dengan perjanjian  kerja yang 
bekerja pad a  m stan s i pem enn tah

9 Pegawai Negen Sipil yang se lan ju tnya  d ism gkat PNS adalah  w arga negara  
Indonesia  yang m em enuhi svara t te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai 
A paratu r Sipil Negara (ASN) secara  te tap  oleh pe jabat pem bm a kepegaw aian 
u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  p em en n tah an

10 Analisis J a b a ta n  adalah  proses m etode dan  tekn ik  u n tu k  m endapatkan  d a ta  
ja b a ta n , m enyajikan u n tu k  program -program  kelem bagaan, kepegaw aian dan  
k e ta ta lak san a an  se rta  m em benkan  lay an  an  pem anfaa tannya  bagi pihak- 
p ihak  yang m enggunakannya

11 Tugas adalah  proses m engolah b ah an  kerja dengan  m enggunakan  perangkat 
kerja  u n tu k  m em peroleh hasil kerja

12 U raian Tugas adalah  p ap aran  secara  rinci ten tan g  tugas
13 J a b a ta n  S tru k tu ra l adalah  kedudukan  yang m en u n ju k k an  tugas, tanggung 

jaw ab , w ew enang dan  h ak  seorang Pegawai Negen Sipil (PNS) dalam  rangka 
m em im pm  sa tu a n  ja b a ta n  dalam  organisasi

v
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14 P elaksana  T u g as /S ta f  ad a lah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as 
teknis

15 P im pinan adalah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as m an a jen a l/ 
kepem im pm an

BAB II
URAIAN TUGAS 

Pasal 2

U raian Tugas J a b a ta n  S truk tu ra l D m perm asdes sebagaim ana tercan tum  dalam  
Lam piran m erupakan  bagian yang tidak terp isahkan  d a n  P era tu ran  B upati ini

Pasal 3

U raian Tugas sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 2, d igunakan  sebagai 
pedom an kerja  dalam  pelaksanaan  tugas jab a tan  penyelenggaraan tugas 
um um  pem enn tahan , pem bangunan dan  pelayanan m asyarakat

BAB III
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4

P era tu ran  B upati mi m ulai berlaku pada tanggal 1 J a n u a n  2017

Agar setiap orang m engetahum ya, m em enntahkari pengundangan Peraturan  
B upati mi dengan penem patannya dalam  Berita D aerah K abupaten Pem alang

D itetapkan di Pem alang 

pada tanggal 17 O ktober 2016

BUPATI PEMALANG,

Cap

Ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
p ad a  tanggal 14 November 2016

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

Cap 
Ttd

BUDHIRAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2016 NOMOR 88

Salman ses 
KEPAL 

SETDA

dengan ashnya 
AN HUKUM

ALANG,

PUJ

NIP

IHARTO, S H 
Ibma Tmgkat I 

ilO 199603 1 002
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 83 TAHUN 2016
TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL DINAS PEMBERDAYAAN 
MASYARAKAT DAN PEMERINTAHAN DESA KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN PEMERINTAHAN DESA

KABUPATEN PEMALANG

A Kepala D m perm asdes
Kepala D m perm asdes m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m ene tapkan  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) 

u ru sa n  p em en n tah an  bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em en n tah an  D esa dengan m engacu pad a  R encana Kerja P em enn tah  
D aerah  (RKPD) d an  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah 
(RPJMD) sebagai pedom an p e n y u su n an  R encana Kerja d an  Anggaran 
(RKA) dan  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA),

2 m eru m u sk an  u su la n  R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) dan  Dokum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) dengan  m engacu pada  R encana S trategis 
(Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang 
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  D esa sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan,

3 m eru m u sk an  kebijakan tekm s u ru sa n  p e m en n tah an  bidang
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  D esa sesua i dengan 
program  dan  kegiatan bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em en n tah an  D esa sebagai pedom an p e laksanaan  tugas,

4 m engarahkan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan  bidang
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  D esa sesua i dengan 
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) dan  p e tu n ju k  tekm s 
p e lak san aan  program  dan  kegiatan bidang Pem berdayaan M asyarakat 

d an  P em en n tah an  D esa agar penvelenggaraannya sesua i dengan 
sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah d iten tu k an ,

5 m eru m u sk an  m ovasi d aerah  u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  D esa b e rd asa rk an  hasil 
an a lisa  dan  a tau  pem anfaatan  teknologi gu n a  efektivitas p e lak san aan  
pekerjaan  dan  m em ngkatkan  k u a litas  pe lavanan  publik,

6 m engarahkan  penyediaan dan  pelavanan  m form asi publik  yang 
berka itan  dengan u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang Pem berdayaan 
M asyarakat dan  P em en n tah an  Desa sesu a i k e b u tu h a n  pelayanan  publik  
dalam  rangka  pem u tak h iran  m form asi publik ,

7 m engarahkan  Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) u ru sa n  
p e m en n tah an  bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  P em en n tah an  
D esa sesua i dengan m dikator Sistem  Pengendalian In tern  P em enntah  
(SPIP) dalam  rangka  m encapai sa sa ran  d an  tu ju a n  orgam sasi,
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8 m engarahkan  pengelolaan A dm im strasi Um um , P erencanaan  Program  
dan  Anggaran, K e ta tausahaan , D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) 

b idang Pem berdayaan M asyarakat dan  Pem erm tahan  D esa 

sesua i dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) agar 
penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  dan  tu juari yang te lah  d iten tukan ,

9 m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  u ru sa n  pem erm tahan  
bidang Pem berdayaan M asyarakat dan Pem erm tahan  D esa sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  kegiatan yang  telah  d ite tapkan  dalam  

rangka  perbaikan  km erja,
10 m eru m u sk an  laporan  di b idang Pem berdayaan M asyarakat dan  

P em erm tahan  Desa berd asark an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai m form asi dan  
pertanggung]aw aban Bupati, dan

11 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesua i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka m endukung  km erja  
orgam sasi

B S ek re tan s
S ek re tan s  D m perm asdes m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan k e sek re tan a tan  sesua i dengan 

dokum en perencanaan  sebagai b ah an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  
kerja  d an  anggaran ,

2 m engkoordm asikan  u su la n  R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja 
(Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) u ru sa n  pem erm tahan  b idang Pem berdayaan M asyarakat 
dan  Pem erm tahan  Desa dengan m engacu pad a  R encana Kerja 
Pem erm tah D aerah (RKPD) d an  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  
M enengah D aerah (RPJMD) sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan,

3 m eny u su n  rancangan  kebijakan k e sek re tan a tan  sesu a i dengan  program  
dan  kegiatan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m enyelenggarakan program  dan kegiatan S ubbagian  B m a Program  dan  
K euangan se rta  Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian sesua i dengan 
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) agar penyelenggaraannya tepa t 
sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

5 m engoordm asikan  penyechaan dan  pelayanan  m form asi publik  sesua i 
dengan u n d an g -u n d an g  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  rangka  
pem u tak h iran  m form asi publik,

6 m enyelenggarakan Sistem  Pengendalian Intern  Pem erm tah (SPIP) u ru sa n  
pem erm tahan  bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  Pem erm tahan  

D esa sesua i dengan m dikator Sistem  Pengendalian In tern  Pem erm tah 
(SPIP) dalam  rangka pengendalian  in ternal kegiatan,

7 m en y u su n  konsep m ovasi k e sek re tan a tan  b e rd asa rk an  identifikasi 
pe rm asa lah an  dan  ana lisa  guna  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m enm gkatkan  k u a litas  pelayanan publik,

8 m engoordm asikan  konsep  m ovasi dan  p e lak san aan  tu g as b idang-bidang 
gu n a  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

9 m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  k e sek re tan a tan  
sesua i dengan ren can a  program  d an  keg iatan  yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,
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10 m engoordm asikan  p en y u su n an  laporan  u ru sa n  pem erm tahan  bidang 
Pem berdayaan M asyarakat dan  P em enn tahan  D esa b e rd asa rk an  hasil 

laporan  sebagai m form asi dan  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, 
dan

11 m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh pim pm an 
sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja 
organ isasi

a  Kepala Subbagian  Bm a Program d an  K euangan
Kepala Subbagian  Bm a Program  dan  K euangan m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  d an  kegiatan  pad a  Subbagian  Bm a 

Program  sesua i dengan D okum en P erencanaan  dan  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

2) m enyusun  u su la n  rancangan  dokum en p e ren can aan  u ru sa n  
p em en n tah an  bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  
P em en n tah an  D esa yang te rdm  d a n  R encana S trategis (Renstra), 
R encana Kerja (Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) se rta  dokum en 
p erencanaan  lam nya sesua i dengan R encana Pem bangunan  
Ja n g k a  m enengah D aerah (RPJMD) acu an  p e lak san aan  kegiatan,

3) m elaksanakan  pengelolaan adm m istrasi keuangan  sesua i dengan 
Pedom an Pengelolaan K euangan D aerah gu n a  tertib  adm m istrasi

4) m engelola d a ta  capaian  km erja  u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang 
Pem berdayaan M asyarakat dan  Pem erm tahan  D esa m elalui 
sistem  m form asi pem bangunan  d aerah  sesua i dengan Realisasi 
dan  target Kmerja guna pengendalian  dan  evaluasi pem bangunan  
daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan venfikasi d an  penca iran  anggaran  sesua i 
su ra t  pertanggungjaw aban  k euangan  g una  pengendalian  
pengelolaan keuangan ,

6) m enyusun  konsep dokum en pertanggungjaw aban  km erja dan  
laporan  keuangan  sesuai dengan  p a n d u an  p em buatan  laporan  
sebagai b ah an  p en y u su n an  laporan,

7) m enyusun  konsep laporan  k eu an g an  yang m eliputi Laporan 
Realisasi Anggaran (LRA), Laporan O perasional (LO), Laporan 
P erubahan  E ku itas (LPE), Neraca, dan  C a ta tan  a ta s  Laporan 
K euangan (CaLK), se rta  laporan  keuangan  lam nya sesua i dengan 
pedom an pengelolaan keuangan  daerah  g una  tertib  adm m istrasi,

8) m enyiapkan b a h an  m ovasi Sub  Bagian B m a Program  dan  

K euangan b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  ana lisa  
gu n a  m enm gkatkan  efektivitas kerja  d an  k u a litas  pelayanan  
publik,

9) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian Intern P em enn tah  (SPIP) 

u ru sa n  pem erm tahan  bidang Pem berdayaan M asyarakat dan  
Pem erm tahan  D esa sesuai dengan m dikator yang d ite tapkan  
B adan  Pengaw asan Keuangan dan  Pem bangunan  (BPKP) dalam  
rangka  pengendalian  in ternal kegiatan,
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10) m engevaluasi pe laksanaan  tugas di hngkungan  Subbagian  B ina 

Program  dan  K euangan sesua i dengan ren can a  program  dan 
kegiatan yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

11) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas Subbagian  B ina Program  
dan  K euangan sesua i dengan program  dan  kegiatan  yang telah 
d ite tapkan  guna pertanggungjaw aban d an  b ah an  perencanaan  
yang akan  datang.

12) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesuai dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka 
m endukung  km erja organisasi

b Kepala Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian
Kepala Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  Subbagian  Um um  dan 

Kepegawaian sesua i dengan dokum en pe ren can aan  sebagai 
b ah an  pen y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2) m engelola adm im strasi um um  m eliputi su ra t m enyurat, 
dokum en tasi dan  kearsipan  secara  efektif guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas,

3) m engelola adm im strasi k eh u m asan  m eliputi keprotokolan dan  
m form asi publik secara  efektif g una  k e lancaran  p e laksanaan  
tugas,

4) m engelola adm im strasi k e rum ah tanggaan  m eliputi pengadaan  
dan  pem eliharaan  perlengkapan, p en a taan  ru an g  kantor, 
pem eliharaan  kebersihan , k eam an an  kan to r, fasilitasi 
penyelenggaraan rap a t dm as, dan  barang  milik daerah  secara  
efektif g una  kelancaran  pe laksanaan  tugas,

5) m engelola k e ta ta lak san aan  m eliputi p en y u su n an  sistem  dan 
p rosedur kerja  sesuai dengan target kerja guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas,

6) m engelola adm im strasi kepegaw aian sesuai dengan p e ra tu ran  

kepegaw aian guna  tertib adm im strasi,
7) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  m form asi publik  sesuai 

dengan u n d an g -undang  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  

rangka  pem u takh iran  m form asi publik,
8) m enyiapkan b ah an  m ovasi Subbagian Um um  d an  Kepegawaian 

b e rd asa rk an  ldentifikasi p e rm asa lah an  d an  analisa  guna 
efektivitas pe laksanaan  pekeijaan  dan  m em ngkatkan  kua litas 

pelayanan  publik,
9) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  di hngkungan  Subbagian  

Um um  dan  Kepegawaian sesua i dengan ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

10) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as Subbagian  Um um  dan  
Kepegawaian secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban 
p e lak san aan  tugas, dan

11) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka 
m endukung  km erja  organisasi
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C Kepala B idang P em bangunan , Inform asi D esa Dan Pengem bangan K aw asan 
Perdesaan

Kepala B idang Pem bangunan , Inform asi D esa Dan Pengem bangan K aw asan 
P erdesaan  m em punyai u ra ian  tugas sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan  P em bangunan , Inform asi Dan 

Pengem bangan K aw asan Perdesaan  sesuai dengan pedom an 
p e lak san aan  dan  k eb u tu h an  organisasi sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,

2 m eru m u sk an  kebyakan  P em bangunan  Desa, Partisipasi M asyarakat 
D esa, Pengem bangan Inform asi Desa dan  Pengem bangan K aw asan 
P erdesaan  sesuai dengan program  dan  kegiatan Pem bangunan , 
Inform asi Dan Pengem bangan K aw asan Perdesaan  sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

3 m enyelenggarakan program  dan  keg iatan  P em bangunan  D esa dan  
P artipasi M asyarakat sesuai dengan dokum en p e lak san aan  anggaran  
dan  pedom an pe laksanaan  dalam  rangka  m endorong pem bangunan  dan  

pa tisipasi m asyaraka t desa,
4 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan  Pengem bangan Inform asi Desa 

sesua i dengan dokum en p e lak san aan  angganan dan  p e tu n ju k  tekm s 
gu n a  m endorong tersed ianya sistem  inform asi desa  yang sm ergis,

5 m enyelenggarakan program  d an  keg iatan  Pengem bangan K awasan 
Perdesaan  sesua i dengan dokum en p e lak san aan  anggaran  dan  pe tu n ju k  
tekm s gu n a  m endorong pengem bangan kaw asan  perdesaan  yang 
optim al,

6 m eny u su n  konsep m ovasi Bidang Pem bangunan , Inform asi D esa Dan 
Pengem bangan K aw asan Perdesaan  be rd asa rk an  identifikasi 

p e rm asa lah an  dan  analisa  u n tu k  efektivitas p e lak san aan  pekei^aan dan  
m em ngkatkan  k u a litas  pelayanan publik,

7 m engoordm asikan  p e lak san aan  tu g as  seksi-seksi di B idang 
Pem bangunan , Inform asi Desa D an Pengem bangan K aw asan Perdesaan  

secara  terpadu  guna  k e te rpaduan  p e lak san aan  tugas,
8 m engevaluasi p e lak san aan  tugas Bidang Pem bangunan , Inform asi D esa 

Dan Pengem bangan K awasan Perdesaan  sesua i dengan program  dan  
kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

9 m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas B idang Pem bangunan , Inform asi 
D esa Dan Pengem bangan K aw asan P erdesaan  secara  efektif dalam  
rangka  pertanggung]aw aban tugasnya, dan

10 m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 
sesu a i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  

organ isasi

a  Kepala Seksi P em bangunan  D esa d an  Partipasi M asyarakat
Kepala Seksi P em bangunan  D esa dan  Partipasi M asyarakat 
m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  pada  Seksi Pem bangunan  

D esa d an  Partipasi M asyarakat sesua i dengan  pedom an 
p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  organ isasi sebagai b ah an  
p en y u su n an  dokum en rencana  kerja  dan  anggaran ,
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2) m enyiapkan b ah an  rancangan  keb ijakan  Seksi Pem bangunan  
D esa dan  Partipasi M asyarakat sesua i dengan program  dan  
kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m engelola d a ta  sa ra n a  p ra sa ra n a  desa  sesua i dengan p rosedur 
d an  k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  guna tersed ianya 
d a ta  sa ra n a  p ra sa ra n a  desa,

4) m em fasilitasi kegiatan  TNI M anunggal M em bangun Desa (TMMD) 
b e rd asa rk an  pedom an p e lak san aan  agar keg iatan  te rseb u t 

berjalan  lancar,
5) m em fasilitasi pem bangunan  sa ra n a  p ra sa ra n a  pem erm tahan  

desa  sesuai dengan k eb u tu h a n  sa ra n a  p ra sa ra n a  desa  g una  
tersed ianya sa ra n a  p ra sa ra n a  pem erm tahan  desa,

6) m em fasilitasi b a n tu a n  keuangan  k h u su s  kepada p em en n tah  
desa  bidang sa ra n a  p ra sa ra n a  lokal desa  sesua i dengan  p e tu n ju k  
tekn is agar d istribusi b a n tu a n  keuangan  k h u su s  kepada 
p em en n tah  desa  bidang sa ra n a  p ra sa ra n a  lokal berja lan  dengan 
baik,

7) m em fasilitasi pem berdayaan  m asy arak a t desa  pada  B adan 
Pengelola S a ran a  Penyedia Air Minum dan  S am tasi (BP SPAMS) 
sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dalam  rangka  penm gkatan  
peran  se rta  m asyarakat desa  pada  program  Program  Penyediaan 
Air M inum  dan  S am tasi berbasis M asyarakat (PAMSIMAS),

8) m em fasilitasi pem bangunan  lingkungan pem ukim an desa  sesuai 
dengan p e tu n ju k  tekn is pem bangunan  lingkungan pem ukim an 
desa  g una  m endorong m asyaraka t desa  berperan  aktif dalam  
m em bangun  lingkungan pem ukim an secara  optim al,

9) m elaksanakan  Pendam pm gan D esa sesua i dengan  pedom an 
pendam pm gan desa  u n tu k  m endorong dan  m endam pm gi 
m asy arak a t desa  berperan  ak tif di desanya,

10) m elaksanakan  penm gkatan  k a p as ita s  pengelola sa ra n a  

p ra sa ra n a  desa  sesuai dengan rericana kerja program  dan  
kegiatan guna  m em ngkatkan  k a p as ita s  pengelola sa ra n a  
p ra sa ra n a  desa  dalam  m em bangun desanya,

11) m em fasilitasi M usyaw arah D esa (Musdes) a ta u  M usyaw arah 
P erencanaan  d an  P em bangunan  D esa (M usrenbangdes) sesuai 
dengan pedom an p e laksanaan  agar m usyaw arah  berjalan  dengan 
tertib,

12 ) m enyusun  rancangan  m ovasi Seksi Pem bangunan  Desa dan
Partipasi M asyarakat be rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  
an a lisa  gu n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan
m em ngkatkan  k u a litas  pelayanan  pubhk,

13) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan Pem bangunan  
D esa dan  Partipasi M asyarakat sesua i dengan ren can a  program  
d an  kegiatan yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  
km erja,

14) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as P em bangunan  D esa dan
Partipasi M asyarakat secara  efektif dalam  rangka
pertanggungjaw aban  pe laksanaan  tugas, dan
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15) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja  organisasi

b Kepala Seksi Pengem bangan Inform asi Desa
Kepala Seksi Pengem bangan Inform asi Desa m em punyai u ra ian
tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  Pengem bangan Inform asi 

D esa sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k eb u tu h an  
organisasi sebagai b ah an  p e n y u su n an  dokum en rencana  kerja 
dan  anggaran,

2) m enyiapkan b ah an  ran can g an  kebijakan Pengem bangan 
Inform asi D esa sesuai dengan program  dan  kegiatan sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m engelola d a ta  d a sa r desa  secara  berkala  gu n a  tersed ianya d a ta  
d a sa r  desa,

4) m engem bangkan inovasi teknologi inform asi bagi desa  sesuai 
dengan k eb u tu h a n  dan  perkem bangan  inform asi dan  teknologi 
u n tu k  m endorong m asy arak a t d esa  berm ovasi dengan teknologi 
dan  inform asi,

5) m engem bangkan P usat Pem berdayaan Inform atika D esa 
(Puspm des) sesua i dengan pedom an pengem bangan P uspm des 
g u n a  tersed ianya sa tu  w adah pengem bangan inform asi desa  
secara  te rpusa t,

6) m engem bangkan E-M arket bagi desa  be rd asa rk an  kean fan  lokal 
gu n a  m endorong m asyaraka t desa  u n tu k  m engem bangkan 
ekonom i k reatif dengan E-M arket,

7) m elaksanakan  pem ngkatan  k ap asitas  m asy arak a t desa  dalam  
pem berdayaan  m asy arak a t d esa  b idang inform asi d an  teknologi 
sesua i dengan pedom an p e lak san aan  u n tu k  pem ngkatan  
k ap asita s  m asyaraka t pada  bidang inform asi dan  teknologi,

8) m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  inovasi Pengem bangan Inform asi 
D esa b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna 
e fek tm tas  p e lak san aan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  kua litas 
pelayanan  publik  ,

9) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  Pengem bangan 
Inform asi D esa sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan 

yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka p e ib a ik an  kmei^a,
10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Pengem bangan Inform asi 

D esa secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas,

11) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lain yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesua i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka 
m endukung  km erja  organisasi
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c Kepala Seksi Pengem bangan K aw asan Perclesaan
Kepala Seksi Pengem bangan K aw asan Perdesaan  m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Pengem bangan K aw asan 

Perdesaan  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  d an  k e b u tu h a n  
orgam sasi sebagai b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja 
d an  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan Pengem bangan 

K aw asan Perdesaan  sesuai dengan program  d an  kegiatan  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m enyusun  R encana T ata R uang  Pengem bangan K awasan 
Perdesaan  (RTRDes) sesua i dengan  p e ra tu ran  dan  p e tu n ju k  
tekn is pengem bangan kaw asan  perdesaan  u n tu k  m ew ujudkan 
pengem bangan kaw asan  perdesaan  yang terpadu ,

4) m em fasilitasi penyediaan sa ra n a  p ra sa ra n a  kaw asan  perdesaan  
sesua i dengan d a ta  k e b u tu h a n  d an  pe tu n ju k  tekn is penyediaan 
sa ra n a  p ra sa ra n a  kaw asan  perdesaan  guna  tersed ianya  sa ra n a  
p ra sa ra n a  kaw asan  perdesaan ,

5) m em fasilitasi penm gkatan  Ekonom i pada  K aw asan Perdesaan  
sesua i dengan kean fan  lokal gu n a  m enm gkatkan  kese jah teraan  
m asy arak a t desa,

6) m elaksanakan  penm gkatan  k a p as ita s  m asy arak a t desa  dalam  
pengem bangan kaw asan  perdesaan  sesua i dengan pedom an 
p e lak san aan  u n tu k  m enm gkatkan  k ap asita s  m asy arak a t desa  
dalam  pengem bangan kaw asan perdesaan ,

7) m engolah d a ta  lem baga ekonom i, S um ber daya alam  dan  
sum berdaya m an u sia  K aw asan Perdesaan  secara  berkala  agar 
tersed ia  d a ta  Lembaga Ekonomi, Sum ber daya alam  dan  
sum berdaya m an u sia  kaw asan  perdesaan ,

8) m elak san ak an  pem bm aan Lem baga Ekonom i, S um ber daya alam  
d an  sum berdaya m an u sia  pada  kaw asan  perdesaan  sesuai 
dengan  pedom an pe laksanaan  agar te rlak san a  dengan baik,

9) m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  m ovasi Pengem bangan Kawasan 

Perdesaan  b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  analisa  
g u n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m enm gkatkan  
k u a litas  pe layanan  publik,

10) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan  Pengem bangan 
K aw asan Perdesaan  sesuai dengan rencana  program  dan  
kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

11) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Pengem bangan K aw asan 
Perdesaan  secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban 
p e lak san aan  tugas, dan

12) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 

p im pm an sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja  orgam sasi

11
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D Kepala B idang Pem berdayaan Ekonomi, K erjasam a Desa, D an Kelem bagaan 

M asyarakat
Kepala B idang Pem berdayaan Ekonomi, K erjasam a Desa, D an Kelem bagaan 

m asy arak a t m em punyai u ra ian  tugas sebagai benkut*
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan Pem berdayaan Ekonomi, 

K erjasam a Desa, Dan Kelem bagaan m asy arak a t sesua i dengan pedom an 
p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  orgam sasi sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja d an  anggaran ,

2 m eru m u sk an  kebijakan Pem berdayaan Ekonom i, K erjasam a Desa, Dan 
K elem bagaan m asy arak a t se su a i dengan program  d an  kegiatan  
Pem berdayaan Ekonomi, K erjasam a Desa, D an Kelem bagaan 
m asy arak a t sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan Pem bangunan  Desa dan  
Partipasi M asyarakat sesua i dengan dokum en p e lak san aan  anggaran  
d an  pedom an p e lak san aan  dalam  rangka m endorong p em bangunan  dan  
patisipasi m asyaraka t desa,

4 m enyelenggarakan kegiatan  Pengem bangan U saha  Ekonom i M asyarakat 
dan  D esa sesua i dengan ren can a  kerja  u n tu k  m endorong pem berdayaan  
m asy arak a t desa  bidang ekonomi,

5 m enyelenggarakan kegiatan K erjasam a D esa ren can a  program  dan  
kegiatan  u n tu k  m ew ujudkan kerjasam a desa  >ang optim al,

6 m enyelenggrakan kegiatan  Pengem bangan Kelem bagaan M asyarakat dan  
Sosial dan  budaya sesuai dengan ren can a  program  dan kegiatan u n tu k  
m engem bangkan kelem bagaan m asy arak a t desa,

7 m eny u su n  konsep m ovasi Bidang Pem berdayaan Ekonomi, K erjasam a 
D esa, D an Kelem bagaan M asyarakat b e rd asa rk an  identifikasi 

pe rm asa lah an  dan  ana lisa  u n tu k  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m em ngkatkan  ku a litas  pelayanan publik,

8 m engoordm asikan  pe laksanaan  tu g as dengan u n it kerja  di b idang 
Pem berdayaan Ekonom i, K erjasam a Desa, D an K elem bagaan 
m asy arak a t secara  terpadu  guna  ke te rpaduan  pe laksanaan  tugas,

9 m engevaluasi p e lak san aan  tu g as B idang Pem berdayaan Ekonomi, 
K erjasam a Desa, d an  Kelem bagaan M asyarakat sesua i dengan  ren can a  
program  d an  kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  

km erja,
10 m eny u su n  laporan  p e laksanaan  tugas B idang Pem berdayaan Ekonomi, 

K eijasam a Desa, Dan Kelem bagaan M asyarakat b e rd asa rk an  d a ta  dan  
an a lisa  sebagai m form asi dan  pertanggungjaw aban  tugas, dan

11 m elaksanakan  tu g as  kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pm an 

sesua i dengan tugas d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  
orgam sasi

a  K epala Seksi Pengem bangan U saha  Ekonom i M asyarakat
Kepala Seksi Pengem bangan U saha Ekonom i M asyarakat 
m em punyai u ra ian  tugas sebagai b en k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  Pengem bangan U saha 

Ekonom i M asyarakat sesua i dengan  pedom an p e lak san aan  dan  

k e b u tu h a n  orgam sasi sebagai b ah an  p e n y u su n an  dokum en 

ren can a  kerja d an  anggaran,
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2) m enyusun  konsep kebijakan Pengem bangan U saha  Ekonomi 
M asyarakat sesuai dengan program  dan  keg iatan  Pengem bangan 

U saha  Ekonomi M asyarakat dan  Desa sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

3) m engem bangkan lem baga ekonomi m asyaraka t desa  yang 
m eliputi P asar Desa, U saha Ekonom i D esa Sim pan Pm jam  (UED 
SP), U saha  Penm gkatan  P endapatan  Keluarga (UP2K), se rta  
Lum bung D esa sesua i dengan p e ra tu ra n  Pengem bangan U saha 
Ekonom i M asyarakat dan  D esa agar lem baga ekonom i 
m asy arak a t desa  berkem bang aktif,

4) m engelola d a ta  lem baga ekonom i m asy arak a t desa  secara  berkala  
agar d a ta  lem baga ekonom i m asy arak a t desa  tersedia,

5) m em fasilitasi pendayagunaan  sum ber daya alam  d an  lingkungan 
di desa  sesua i dengan ke tersed iaan  sum ber daya alam  dan  
lingkungan yang ada  di desa  u n tu k  m endorong m asy arak a t desa  
beperan  ak tif m endayagunakannya,

6) m elaksanakan  pengem bangan  d an  pem anfaa tan  teknologi tep a t 
g u n a  bagi m asyaraka t desa  sesu a i dengan p e tu n ju k  tekn is 
pengem bangan dan  pem anfaa tan  teknologi tep a t g una  agar 
m asy arak a t desa  kreatif dan  m ovatif dalam  pem anfaa tan  
teknologi tep a t guna,

7) m em fasilitasi pengem bangan desa  berd ikan  sesua i dengan 
p e tu n ju k  tekn is pengem bangan desa  berd ikan  agar terfasilitasi,

8) m engem bangkan B adan U saha Milik Desa (BUMdes) sesua i 
dengan p e ra tu ran  pengem bangan BUMdes dalam  rangka  
penguatan  perekonom ian desa,

9) m elaksanakan  kegiatan penm gkatan  k ap asita s  pengelola u sa h a  
ekonom i m asyaraka t desa  sesua i dengan program  dan  kegiatan 
agar k ap asitas  pengelola u sa h a  ekonom i m asy arak a t desa  
m enm gkat,

10) m enyiapkan b a h an  movasi Seksi Pengem bangan U saha  Ekonomi 
M asyarakat be rd asark an  ldentifikasi perm asa lahan  dan  an a lisa  
g u n a  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m em ngkatkan  
k u a litas  pelayanan  publik,

11) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  Pengem bangan 

U saha Ekonom i M asyarakat se su a i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  km erja,

12) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Pengem bangan U saha 
Ekonom i M asyarakat secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

13) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 
pumpman sesua i dengan tugas d an  fungsi dalam  rangka 
m endukung  km eija  orgam sasi
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b Kepala Seksi K erjasam a Desa
Kepala Seksi K erjasam a Desa m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  d an  kegiatan K erjasam a Desa sesua i 

dengan pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  organ isasi sebagai 
b ah an  pen y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran ,

2) m enyusun  konsep kebijakan K erjasam a D esa sesua i dengan 
program  dan  kegiatan K erjasam a D esa sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

3) m em fasilitasi kerjasam a desa  sesua i dengan a tu ra n  ten tan g  
kerjasam a desa  agar terc ip tanya kerjasam a desa  se lu ruhnya

4) m elaksanakan  kegiatan pem ngkatan  k ap asita s  pengelola kerja 
sam a desa  sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  u n tu k  
pem ngkatan  k ap asitas  pengelola kerjasam a desa,

5) m em fasilitasi perselisihan  a ta u  sengketa  a n ta r  desa  sesua i 
dengan p e ra tu ran  ten tang  perselisihan  a ta u  sengketa  a n ta r  desa  
agar terselesaikan  dengan baik,

6) m enyusun  profil desa  sesua i dengan p e tu n ju k  teknis 
p e n y u su n an  agar tersed ia  profil desa  se lu ruhnya,

7) m engem bangkan badan  kerjasam a desa  sesua i dengan  pedom an 
pengem bangan badan  kerjasam a desa sebagai w adah  kerjasam a 
desa,

8) m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  m ovasi K erjasam a D esa 
b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna 
efektivitas p e laksanaan  pekerjaan  dan  m em ngkatkan  ku a litas  
pelayanan  publik  ,

9) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  K erjasam a 
D esa sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  yang telah 
d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

10) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tu g as K erjasam a D esa secara  
efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban  pe laksanaan  tugas, 
dan

11) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i dengan tugas dam fungsi dalam  rangka 
m endukung  km erja organisasi

c Kepala Seksi Pengem bangan K elem bagaan M asyarakat dan  Sosial
Budaya
Kepala Seksi Pengem bangan K elem bagaan M asyarakat dan  Sosial
B udaya m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan Pengem bangan 

Kelem bagaan M asyarakat dan  Sosial B udaya sesua i dengan 
pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  organisasi sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  ke ija  dan  anggaran ,

2) m enyusun  konsep kebijakan Pengem bangan Kelem bagaan 
M asyarakat dan  Sosial B udaya sesua i dengan program  dan  
kegiatan  Pengem bangan U saha  Ekonom i M asyarakat dan  Desa 
sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan pen g u atan  kelem bagaan m asyaraka t 
secara  berkala  dan  berkesm am bungan  g una  m em ngkatkan  
k ap asita s  kelem bagaan m asyarakat,
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4) m engelola d a ta  kelem bagaan m asy arak a t dan  lem baga ad a t desa  
secara  berkala  g una  tersed ianya d a ta  kelem bagaan m asyaraka t 
desa  dan  lem baga ad a t desa,

5) m em fasilitasi keg iatan  pela tihan  kelem bagaan m asyaraka t secara  
berkala  g una  m eningkatkan  k u a h ta s  sum ber daya kelem bagaan 
m asyarakat,

6) m elaksanakan  pengem bangan m anajem en pem bangunan  
partisipa tif m asy arak a t secara  berkala  guna  m em perluas 
ke terliba tan  m asyaraka t dalam  pem bangunan ,

7) m elaksanakan  pem binaan  lem baga k em asyaraka tan , lem baga 
adat, lem baga keagam aan, dan  lem baga sosial lam nya tm gkat 
desa  sesua i ren can a  program  dan  kegiatan  dalam  rangka  
penm gkatan  peran  aktif lem baga m asyarakat desa  dalam  
pem bangunan ,

8) m enyiapkan b ah an  pen y u su n an  m ovasi Pengem bangan 
Kelem bagaan M asyarakat dan  Sosial B udaya b e rd asa rk an  
identifikasi pe rm asa lah an  dan a n ah sa  gu n a  efektivitas 
p e lak san aan  pekerjaan  dan  m eningkatkan  k u a h ta s  pelayanan 
publik  ,

9) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan  Pengem bangan 
Kelem bagaan M asyarakat dan  Sosial B udaya sesua i dengan 
rencana  program  dan  kegiatan yang te lah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,

10) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas Pengem bangan 
Kelem bagaan M asyarakat d an  Sosial B udaya secara  efektif dalam  
rangka  pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas, dan

11) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesuai dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja  orgam sasi

E Kepala B idang P em erin tahan  Desa

Kepala B idang P em erin tahan  D esa m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  kegiatan  P em erin tahan  D esa sesua i dengan  

pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  orgam sasi sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,

2 m eru m u sk an  kebijakan p en a taan  desa, kekayaan  dan  a se t desa  dan  
pengem bangan a p a ra tu r  dan  adm im strasi desa  sesua i dengan program  
d an  kegiatan  pem erin tahan  desa  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3 m enyelenggarakan program  dan kegiatan pengem bangan a p a ra tu r  desa  

sesua i dengan pedom an pe laksanaan  program  dan  kegiatan  dalam  
rangka  m ew ujudkan penyelenggaraan p em erin tahan  desa  yang efektif,

4 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan  keuangan  dan  a se t desa  sesuai 
dengan  pedom an p e lak san aan  program  dan  keg iatan  u n tu k  
m eningkatkan  k u a litas  ta ta  kelola keuangan  dan  a se t desa,

5 m enyelenggarakan program  dan  kegiatan adm im strasi dan  p en a taan  
desa  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  program  d an  kegiatan u n tu k  
m ew ujudkan  k u a h ta s  ta ta  kelola pem erin tahan  dan  adm im strasi desa,

6 m enyusun  konsep movasi pem erin tahan  desa  b e rd asa rk an  identifikasi 
pe rm asa lah an  dan  a n ah sa  u n tu k  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m eningkatkan  k u a h ta s  pelayanan publik,
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7 m engoordm asikan  pe laksanaan  tugas dengan u n it kerja  te rka it secara  

te rp ad u  guna  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas
8 m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan bidang p em en n tah an  

desa  sesua i dengan rencana  program  d an  kegiatan  dalam  rangka  
perbaikan  km eija,

9 m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas p e m e n n tah a n  desa  secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas, dan

10 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh p im pinan 
sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka m en dukung  km erja 
o rganisasi

a  Kepala Seksi Pengem bangan A paratu r Desa
Kepala Seksi Pengem bangan A paratu r D esa m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan pengem bangan a p a ra tu r  

desa  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  
organisasi sebagai b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  keija  
d an  anggaran ,

2) m enyusun  konsep kebijakan pengem bangan a p a ra tu r  desa  
sesua i dengan program  dan  kegiatan pengem bangan a p a ra tu r  
desa  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  pengangkatan  dan  pem berhen tian  kepala desa, 
perangkat desa  dan  Badan Perw akilan D esa (BPD) b e rd asa rk an  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  ten tang  
pengangkatan  dan  pem berhentian  a p a ra tu r  p em en n tah  desa  dan  
lem baga desa  dalam  rangka efektivitas penyelenggaraan 
p em en n tah  desa,

4) m elaksanakan  Permlihan Kepala Desa (Pilkades) b e rd asa rk an  
k e ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  ten tan g  Pilkades 
u n tu k  ke lancaran  penyelengaraan  p em en n tah  desa,

5) m elaksanakan  pem binaan  a p a ra tu r  p em en n tah  desa  dan  BPD 
sesua i program  dan  kegiatan agar a p a ra tu r  p em en n tah  desa  dan  
BPD d ap a t m enyelenggarakan p em en n tah  desa  dengan baik  ,

6) m elaksanakan  penyelesaian p e rm asa lah an  P em en n tah an  D esa 

sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an  
ten tan g  p em en n tah an  desa  u n tu k  ke lancaran  penyelengaraan  
p em en n tah  desa,

7) m em fasilitasi p en a taan  s tru k tu r  organisasi ta ta  kerja (SOTK) 
p e m en n tah an  desa  be rd asa rk an  a tu ra n  ten tan g  p en a taan  desa 

u n tu k  ke lancaran  penyelenggaraan p em en n tah  desa,
8) m em an tau  p em en n tah  desa  dalam  m elaksanakan  kew enangan 

desa  sesuai dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  
ten tan g  penyelenggaraan p em en n tah an  desa  agar tidak  
m enyim pang d a n  kew enangan yang su d ah  d ite tapkan ,

9) m elaksanakan  rap a t koordm asi kepala  desa  secara  berkala  dan  
berkesm am bungan  u n tu k  m engoordm asikan  penyelenggaraan 
p em en n tah  desa,

10) m elaksanakan  pela tihan  a p a ra tu r  p em en n tah  desa  dan  BPD 
sesua i program  dan kegiatan  gu n a  pem ngkatan  k ap asitas  
a p a ra tu r  p em en n tah  desa dan  BPD dalam  m enyelenggarakan 
p em en n tah  desa,
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11) m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  m ovasi pengem bangan a p a ra tu r  

desa  b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  an a lisa  guna  
efektivitas pe laksanaan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  kua litas 

pe layanan  publik  ,
12) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan  kegiatan  di lm gkungan 

Seksi Pengem bangan A paratu r D esa sesua i dengan ren can a  
program  dan  kegiatan yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka 

perbaikan  km erja,
13) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Pengem bangan A paratur 

D esa secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  

p e lak san aan  tugas, dan
14) m elaksanakan  tu g as ked inasan  lain  yang d ib en k an  oleh 

p im pinan  sesua i dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  

m endukung  km erja  organisasi

b Kepala Seksi K euangan dan  Aset Desa
Kepala Seksi K euangan dan  Aset D esa m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan keuangan  dan  ase t desa  

sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k eb u tu h a n  organisasi 
sebagai b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  
anggaran ,

2) m enyusun  konsep kebijakan k eu an g an  d an  a se t desa  sesua i 
dengan program  dan  kegiatan  k euangan  dan  a se t desa  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  pem bm aan  pengelolaan dan  penm gkatan  sum ber- 
sum ber p en d ap a tan  desa  sesuai dengan  p ro sedu r dan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  agar pengelolaan dan  
penm gkatan  sum ber-sum ber p en d ap a tan  desa  berjalan  dengan 
tertib,

4) m engelola d a ta  keuangan  dan ase t desa  secara  periodik agar 

tersed ianya d a ta  kekayaan  dan  a se t desa  yang ak u ra t,
5) m enyusun  p e tu n ju k  tekn is pengelolasui D ana D esa (DD), Alokasi 

D ana D esa (ADD), Bagi Hasil Pajak dan  R etnbusi D aerah 
(BHPRD), P endapatan  Ash Desa (PADes), Anggaran P endapatan  

dan  B elanja D esa (APBDes) dan  Laporan Pertanggung]aw aban 
(LPJ) K euangan Desa secara  kom prehensif agar te rsed ia  pe tu n ju k  
tekn is yang m enjadi acu an  desa  dalam  pen y u su n  dokum en 
tersebu t,

6) m elaksanakan  fasilitasi pengelolaan D ana D esa (DD), Alokasi 

D ana D esa (ADD), Bagi Hasil Pajak dan  R etnbusi D aerah 
(BHPRD), P endapatan  Ash D esa (PADes), A nggaran P endapatan  
d an  B elanja D esa (APBDes) di desa  sesua i dengan p ro sedu r dan  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  u n tu k  m enm gkatkan  

ku litas  ta ta  kelola kekayaan dan  aset desa,
7) m elaksanakan  pela tihan  pengelolaan k euangan  dan  ase t desa  

se rta  p e n y u su n an  dokum en yang te rha it sesua i dengan program  
dan  kegiatan  u n tu k  m enm gkatkan  k ap asita s  m asy arak a t desa,
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8) m enyiapkan b ah an  movasi seksi K euangan dan  Aset D esa 

b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  d an  ana lisa  guna 
efektivitas p e laksanaan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  ku a litas  

pelayanan  publik,
9) m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  di lm gkungan 

Seksi K euangan dan  Aset D esa sesua i dengan program  dan  
kegiatan  agar p e laksanaan  tu g as Seksi K euangan d an  Aset D esa 

sesua i dengan tu ju an ,
10) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  Seksi K euangan dan  Aset 

D esa secara  kom prehensif u n tu k  pertanggungjaw aban  tugas, dan
11) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesuai dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  

m endukung  km erja  orgam sasi

c Kepala Seksi A dm im strasi dan  P ena taan  Desa
Kepala Seksi A dm im strasi d an  P enataan  Desa m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan adm im strasi dan  p en a taan  

desa  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k eb u tu h an  
orgam sasi sebagai b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja 
d an  anggaran ,

2) m enyusun  konsep kebijakan adm im strasi dan  p en a taan  desa  
sesua i dengan program  d an  kegiatan  p e n a taa n  D esa sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  penetapan  b a ta s  desa  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
ten tan g  p en etap an  dan  penegasan  b a ta s  desa  u n tu k  m em benkan  
k ep astian  h u k u m  terhadap  b a ta s  desa  di w ilayah d ara t,

4) m elaksanakan  p en a taan  desa  m eliputi pem ekaran , 
penggabungan, p enghapusan  d an  p e ru b ah an  s ta tu s  desa  
m enjadi ke lu rah an  b e rd asa rk an  k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an  ten tan g  p en a taan  desa  u n tu k  m ew ujudkan efektivitas 
penyelenggaraan p em en n tah  desa,

5) m em fasilitasi p en a taan  s tru k tu r  o rgam sasi ta ta  kerja  (SOTK) 
p e m en n tah an  desa  b e rd asa rk an  a tu ra n  ten tan g  p e n a taa n  desa  
u n tu k  ke lancaran  penyelenggaraan p em en n tah  desa,

6) m elaksanakan  pem binaan  adm im strasi desa  berdasarkan  
pedom an p e lak san aan  u n tu k  m ew ujudkan  tertib  adm im strasi,

7) m enyusun  pedom an p e n y u su n an  RPJMDes, RKPDes, LPPD, 
ILPPD sesua i dengan p ro sedu r dan  k e te n tu an  p e ra tu ran  
pe ru n d an g -u n d an g an  agar RPJMDes, RKPDes, LPPD, ILPPD 
te rsu su n  dengan baik,

8) m enyusun  pedom an um um  penyelenggaraan p em en n tah  desa  
secara  kom prehensif u n tu k  ketersed iaan  pedom an um um  
penyelenggaraan p em en n tah  desa,

9) m em fasilitasi desa  dalam  p en y u su n an  p e ra tu ran  desa  lam nya 
sesua i dengan p rosedur dan  k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an  agar p e n y u su n an  p e ra tu ran  desa  lam nya beija lan  
dengan  baik,

10) m engevaluasi pen y u su n an  RPJM Desa, RKPDesa, LPPDesa, 
secara  berkala  agar penyelenggaraan  desa  be ija lan  sesua i dengan 
ren can a  pem bangunan  desa  yang telah d isu su n ,
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11) m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  m ovasi adm m istrasi dan  
p en a taan  desa  b e rd asa rk an  ldentifikasi pe rm asa lah an  dan  
an a lisa  guna  efektivitas p e laksanaan  pekerjaan  dan  
m enm gkatkan  k u ah ta s  pelayanan publik  ,

12) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  keg iatan  di lm gkungan 
Seksi adm m istrasi dan  p en ataan  desa  sesua i dengan rencana  
program  dan  kegiatan yang telah d ite tapkan  dalam  rangka 
perbaikan  km erja,

13) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas adm m istrasi dan  p en a taan  
desa  secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

14) m elaksanakan  tugas ked inasan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pinan  sesuai dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka  
m endu k u n g  km erja organisasi
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