
PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 :NGAN
KECAMATAN MENDAVVAI
Alamat : Ja!an Dahali Nomor 84 KodePos 74464

Emai: :kecmandawai@gmail.com

M E N DAVVAl

URAIAN TUGAS

PERATURAN BUPATI KATINCAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUCAS POKOK DAN FUNGS:KECAMATAN DAN KELURAHAN

Di KABUPATEN KAT:NeAN

NAMA
NIP
PANGKATノ GOL
JABATAN
STATUS KEPECAWAlAN
UNIT KERJA

NIKHOLAS DANIEL,S.STP.,M.:P
198608032004121001
PEMBINA′ iVa
CAMAT MENDAIW'A:
PECAWAI NEGERi S:P:L
KANTOR KECAMATAN MENDAWAl

URAIAN TUGAS

a. Menyelenggarakan urusan pemerintahan umum di tingkat kecamatan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang undangan yang mengatur pelaksanaan urusan
pemerintahan;

b. Mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan masyarakat, yang meliputi:
1. Partisipasi masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan pembangunan di

desalkelurahan dan kecamatan;
2. Sinkronisasi program kerja dan kegiatan pemberdayaan masyarakat yang dilakukan

oleh pemerintah dan swasta diwilayah kerja kecamatan;
3. Efektivitas kegiatan pemberdayaan masyarakat diwilayah kecamatan; dan
4. Pelaporan pelaksanaan tugas pemberdayaan masyarakat di wilayah kerja

kecamatan kepada bupati.

c. Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum, meliputi:
1. Sinergisitas dengan Kepolisian Negara Republik lndonesia, Tentara Nasional

lndonesia, dan instansi vertikal di wilayah kecamatan;
2. Harmonisasi hubungan dengan tokoh agama dan tokoh masyarakat; dan
3. Pelaporan pelaksanaan pembinaan ketentraman dan ketertiban kepada bupati.

d. Mengoordinasikan penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala
daerah, meliputi:
1. Sinergisitas dengan perangkat daerah yang tugas dan fungsinya di bidang

penegakan peraturan perundang-undangan dan/atau Kepolisian Negara Republik
lndonesia; dan

2. Pelaporan pelaksanaan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan
di wilayah kecamatan kepada bupati.
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e. Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan sarana pelayanan umum, meliputi:1 Sinergisitas dengan perangkat daerah dan/atau instansi vertikal yang terkait;
2. Pelaksanaan pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum yang

melibatkan pihak swasta; dan
3. Pelaporan pelaksanaan pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum di

wilayah kecamatan kepada bupati.

f. Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di tingkat kecamatan,
meliputi:

1. Sinergisitas perencanaan dan pelaksanaan dengan perangkat daerah dan instansi
terkait;

2. Efektivitas penyelenggaraan pemerintahan di tingkat Kecamatan; dan
3. Pelaporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di tingkat Kecamatan kepada

bupati;

g. Membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa sesuaidengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang mengatur desa;

h. Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Kabupaten Katingan
yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah Kabupaten Katingan yang ida
di kecamatan, meliputi:
1. Perencanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat di kecamatan;2 Fasilitasi percepatan pencapaian standar pelayanan minimal diwilayahnya;
3. Efektivitas pelaksanaan pelayanan kepada masyarakat diwilayah kecamatan; dan4. Pelaporan pelaksanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat di wilayah

kecamatan kepada bupati melalui sekretaris daerah.

i. Melaksanakan tugas pelimpahan pelayanan perijinan dan non perijinan dari bupati serta
tugas lainnya sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Mendawai, 18 September 2023

NIK:I10LAS
.a
,121001NIP.



PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAWAl
Ala口nat : Jaian t)ahali Nomor 84 KodePos 74464

Emali:kecmandawai@gmall.com
■
■
■
■
■
■
■

ME N DAVVAl

URAIAN TUCAS
PERATURAN BUPATI KATINOAN
NOMOR 45丁AHUN 2022

TENTANC
TUGAS POKOK DAN FUNeS:KECAMATAN DAN KELURAHAN

Di KABUPATEN KATINCAN
NAMA
NIP
PANGKAT′COL
JABATAN
STATUS KEPECAWA:AN
UNIT KERJA

PEM
NIP.1

SuPARD:,S.Sos
1968082920060M11005            '
PENATA(:‖′c)
SEKRETARiS KECAMATAN MENDAl″A:
PECAヽハ「AI NECERi SiP:L
KANTOR KECAIMIATAN MIENDAWA:

URAIAN TUCASi

a. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan pemerintahan pembangunan, dan pembinaan
kemasyarakatan;

b. Membantu mengendalikan dan mengevaluasi rencana pelaksanaan kegiatan
pemerintahan, pembangunan, dan pembinaan kemasyarakatan;

c Mengoordinir pelaksanaan pelayanan administrasi umum, perencanaan dan
penatausahaan keuangan;

d. Mengoordinir penyusunan rencana program, kegiatan anggaran kecamatan;
e. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi pelayanan publik di bidang

penyelenggaraan pemerintahan daerah di wilayah kecamatan;
f. Memfasilitasi penetapan rumusan kebijakan pengelolaan administrasi kepegawaian;
g. Melaksanakan pembinan tertib administrasi, organisasi dan hukum di lingkungan

kecamatan;
h. Melaksanakan pemberian pelayanan teknis pemerintahan pada satuan kerja di wilayah

kecamatan;
i. Mengoordinasikan kegiatan seksi-seksi; dan
j. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh camat sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya.

Mendawai, {8 September 2023

AI TAN
′`
“ゝ

SU ,Sos
NIKH0 LSTP"M口:P

.a

121001

PENATAノ :lLc
iN‖ P.196808292006041005
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PEMER:NTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAVVA:

Aiamat : Ja:an[)ahali lNo口 nor 84 KodePos 74464
Email:kecmandawai@gmail.com

M E N DAVVAl

URA:AN TUGAS

PERATURAN BUPATI KAT:NGAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNCS:KECAMATAN DAN KELURAHAN

DI KABUPATEN KAT:NGAN
NAMA             : SuPARDiS.Sos
N:P                 : 196808292000041005
PANOKAT′GOL       : PENATA(:‖ ′c)
JABATAN           : P:t,KASi KETENTRAMAN DAN KETERT:BAN UIMIUIM
STATUS KEPECAln′A:AN I PECAヽ n′AI NECERi SiPiL
UNIT KERJA         : KANTOR KECAMATAN MI覆 NDAWAl
URA:AN TUGAS:
a,  Melaksanakan penertiban bersarna dinas instansi terkaiti pasar,terrninal, bangunan,

ternpat hiburan,10kaliSaSi dan pe」 udian:

b. Menlonitoring dan rnengawasi adanya selebaran‐ selebaran, serta isu_isu yang
rnenyesatkan:
c.  rnenyiapkan bahan dan rnelaksanakan k00rdinasi dengan intansiterkait dalarn rangka
pengalTlanan penyelenggaraan Pe171i!ihan U:Tlurt, Perni:ihan Kepala Dlesa dan
Pernilihan Perangkat Dlesa di wilayah kecarTlatani

d.Mendata tentang keberadaan Partai PO‖tiki Lembaga Swadaya Masyarakat(LSM),
keleFnbagaan yang ada dirnaSyarakati
e, IMlengawasi tentang kegiatan (Э rganisasi Kelmisyarakatanノ  LerTlbaga Swadaya
Masyarakat(LSM):

f.  rnernfaSi‖ taSi penyeleSaian perselisihanノ persengketaan antar vvarga agar tercipta
situasi yang kondusif di urilayah kecannatan:

g.  Mennberikan rekonnendasi peilinan,ijin rnendirikan bangunan dan peitannbangani

h.  Menlbina dan rnernfasilitasirnasalah penindungan rnasyarakat desaノ kelurahani
i. MernOnitOring perkernbangan ideologi,  Po‖ tik,  Ekonorni, Sosial, dan Budaya

(lPOLEKSOSBUD)di wilayah kecamatan:

'Al

Mendawai18 Septenlber 2023

Piti KAS:KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UM

S

NIKH0 .STP.,M.IP
iV.a SUPA Dl,S.Sos

NIP,1 121001 PENATAノ I:Lc
NIP.196808292006041005

-
1  -

1篭眸
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PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAVVAl

Alarnat : Jalan Dahali Nornor 84 KodePos 74464
Email lkecmandawai@gmail.cOm

M E N DAVVAI

URA:AN TUGAS

PERATURAN BUPATI KAT:NGAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNCS:KECAMATAN DAN KELURAHAN

Di KABUPATEN KATINGAN

NAMA
N:P
PANGKAT′GOL
JABATAN
STATUS KEPECAヽハrAIAN
UNIT KERJA

HAMISANUDIN,S.Pd.:
198506062010011012
PENATA TK.I(i‖ ′d)
KASITATA PEMER:NTAHAAN
PECAlハ,AI NEGERiS:PiL
KANTOR KECAMATAN MENDAWA:

URAIAN TUGAS :

a. Memberikan pembinaan administrasi kelurahan/desa;
b. Memberikan pelayanan administrasi pertanahan;
c. Memfasilitasi pembuatan peta desa;
d. Memfasilitasi Pembuatan Peraturan Desa (Perdes), Peraturan Kepala Desa ;e. MembuaUmemberikan petunjuk teknis Pengelolaan Administrasi Desa;
t. Membantu Rencana Tata Ruang Desa/Kelurahan
g. Memberikan Pelayanan Administrasi Pemerintahan Desa/Kelurahan;
h. Membantu Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
i. Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan hari hari besar
i. Memberikan petunjuUbimbingan dalam melaksanakan tugas Kepala Desa/Lurah;
k. Mengiventarisir data Perangkat Desa lKelurahan;
l. Membuat papan data (perangkat Desa/Rukun Tetangga [RT] dan Rukun Warga [RWl

serta Kepala Dusun);
m. Memberikan petunjuUbimbingan dalam pelaksanaan tugas Badan Permusyawaratan

Desa;
n. Mengoordinir Pembuatan Kartu Tanda Penduduk (lfiP) dan Kartu Keluarga (KK),

mutasi dan mobilisasi penduduk;
o. Membuat laporan kependudukan secara berkala setiap bulan;
p. Menghadiri pelaksanan Pemilihan Kepala Desa (Pilkades);
q. Membantu memfasilitasi penyelesaian masalah pertanahan;
r. Membuat pengantar I rekomendasi permintaan tunjangan aparat desa;
s. Membuat pengantar hasil pelaksanaan Pilkades
t. Membuat laporan pelaksanaan Hasil Pilkades pembentukan BPD baru maupun

pergantian antar waktu;
u. Membuat data penduduk menurut usia;
v. Membuat Data Perangkat Desa, Ketua Rukun Tetangga (RT), Rukun Warga (RW) dan

Kepala Dusun;
w. Membuat pengantar pengambilan dana penyisihan Pajak Bumi dan Bangunan (PBB)

dan Dana Operasional Kelurahan;

一一３一
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x- Mernbuat rekomendasi bakal calon kepala desa;
y. Membuat Pengantar Hasil Pelaksanaan Pemilihan Badan Musyawarah Desa (BPD);
z. Memfasilitasi proses pencalonan, pemilihan,pelantikan, dan pemberhentian kepala

desa; dan
aa. Membantu pembinaan/memfasilitasi pembuatan peraturan desa I kelurahan;
bb. Melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan sesuai dengan ketentuan;

STAF BACIAN SEKSITATA PEMER:NTAHAN

NAMA
NIP
PANGKAT′ GOL.
STATUS KEPECAYVA:AN
JABATAN
UN:T KERJA

TOMY SASMITA
198210252012121001
PENGATUR′ :Lc
PECAヽA′A:NECER:SiP:L
PENCAD醐:N:STRASI PEMERINTAHAN
KANTOR KECAMATAN MENDAWAl

URA:AN TUGAS

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk dan surat keluar, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

b. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuanyang
berlaku agar memudahkan pengendalian

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian

d. Mendokumentasikan Surat Administrasi Kependudukan Desa/ Kelurahan, Absensi
Perangkat Desa/BPD sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib
administrasi

e. Menjalankan Kegiatan program Pelayanan administarasi kependudukan dan catatan
Sipil.

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar kegiatan kedinasan dapat
berjalan lancer

Mendawai 03 Januari 2022

KASi TAT` PEMER:NTAHAN

DiN,S.Pd.:
NIKHOLAS LSTP,,M.IP

.a

PENATA TK.lノ I:Ld
′ .198506062010011012

NIP.198608032004121001
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PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAVVA:

Alarnat :Jalan[〕 ahali Nonlo「 84 1(odePos 74464
Email lkecmandawai@gmall.com

MENDAVVAI）́
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ミ
■

■
■
■，
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URA:AN TUGAS

PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNCSiKECAMATAN DAN KELURAHAN

DI KABUPATEN KATINGAN

NAMA
N:P
PANGKAT′ GOL
JABATAN
STATUS KEPECAln「 A:AN
UNIT KERJA

TRISNAWATIE,SH
197902202007012011
PENATA MUDA TK.:′ :‖ .b
KEPALA SEKSI PEIMIBANGUNAN
PECAヽR「A:NECERi SiPIL
KANTOR KECAMATAN MENDAヽハ′AI

URAIAN〒UGASi

a. Mengoordinir pelaksanaan kegiatan Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang)

tingkat kecamatan, dan tingkat kelurahan/desa,

b. Mengoordinir penyusunan rekap usulan rencana proyek fisik, sarana dan prasarana kantor

instansi pada saat Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang);

c. Membuat laporan kegiatan pembangunan sebagai bahan pimpinan pada saat rakor dan

evaluasi pembangunan;

d. Menangani masalah ekonomi, pertanian, perkebunan, kehutanan, pekerjaan umum,

peternakan, lingkungan hidup, Sumber Daya Alam;

e. Membuat peta dan data masalah potensi-potensiyang ada di kecamatan;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan diwilayah kecamatan;

g. Menyusun bahan rekomendasidi bidang pembangunan jalan, jembatan, pengairan,

perhubungan serta pos telekomunikasi, lingkungan hidup, penata ruang dan permukiman;

h. Memelihara sarana dan prasarana umum;

i. Melaksanakan fungsilain yang diberikan pimpinan sesuaidengan ketentuan.



URA:AN TUGAS

a. Membantu pelaksanaan kegiatan Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang) tingkat

kecamatan, dan tingkat kelurahanldesa,

b. Membantu penyusunan rekap usulan rencana proyek fisik, sarana dan prasarana kantor

instansi pada saat Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang);

c. Membantu Membuat laporan kegiatan pembangunan sebagai bahan pimpinan pada saat rakor

dan evaluasi pembangunan;

d. Membantu Menangani masalah ekonomi, pertanian, perkebunan, kehutanan, pekerjaan

umum, peternakan, lingkungan hidup, Sumber Daya Alam;

e. Membantu Membuat peta dan data masalah potensi-potensiyang ada dikecamatan;

f. Membantu Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan diwilayah

kecamatan;

g. Menyusun bahan rekomendasidi bidang pembangunan jalan, jembatan, pengairan,

perhubungan serta pos telekomunikasi, lingkungan hidup, penata ruang dan permukiman;

h. Memelihara sarana dan prasarana umum;

i. Melaksanakan fungsilain yang diberikan pimpinan sesuaidengan ketentuan.

mendawa:18 September 2023

KASiPEMBANGUNAN

STAF SIE PEMBANGUNAN

1. NAMA
STATUS KEPEGAWA:AN
JABATAN
UNIT KERJA

N:KHOLAS

NIP‐

SAPERAN
TENACA HAR:AN LEPAS(THL)
PENOADM:NiSTRAS:UMUM
KANTOR KECAMATAN MENDAWAl

.STP"M.IP

2004121001

TR:SNAUVAT:E,SH
PENATA MUDA TK.:
INI:P.197902202007012011



PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAVVAl

A!arn at :Jalan[)ahali Nornor 84 }(odePos 74464
Email:kecmandawai@gmail.com

M E N DAVVAl

びRA,AN・丁UCAS

PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNGSiKECAMATAN DAN KELURAHAN

DI KABUPATEN KATINGAN

URAIAN TUGAS :

a. Mengoordinir pelaksanaan kegiatan Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang)

tingkat kecamatan, dan tingkat kelurahan/desa,

b. Mengoordinir penyusunan rekap usulan rencana proyek fisik, sarana dan prasarana kantor

instansi pada saat Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang);

c. Membuat laporan kegiatan pembangunan sebagai bahan pimpinan pada saat rakor dan

evaluasi pembangunan;

d. Menanganimasalah ekonomi, pertanian, perkebunan, kehutanan, pekerjaan umum,

peternakan, lingkungan hidup, Sumber Daya Alam;

e. Membuat peta dan data masalah potensi-potensiyang ada di kecamatan;

f. Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan diwilayah kecamatan;

g. Menyusun bahan rekomendasi di bidang pembangunan jalan, jembatan, pengairan,

perhubungan serta pos telekomunikasi, lingkungan hidup, penata ruang dan permukiman;

h. Memelihara sarana dan prasarana umum;

i. M6laksanakan fungsi lain yang diberikan pimpinan sesuaidengan ketentuan.

Mendawai18 September 2023

KASi PEM

NAMA
NIP
PANGKATノGOL
JABATAN
STATUS KEPECAWAIAN
UN:T KERJA

NIKHOLAS

TRISNAWATIE,SH
197902202007012011
PENATA MUDA TK.:′ ‖:.b
KEPALA SEKSi PEMBANGUNAN
PEGAWA:NECERI SiP:L
KANTOR KECAMATAN MIENDAWA:

′

.,M」P
TR:S E,SH
PENATA MUDA TK.l
lNIIP.197902202007012011

MENDA'

NIP.4
P

121001

昌田
▼



PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 INGAN
KECAMATAN MENDAVVAl

Aiantat iJalan[)ahali Nomor 84 KodePos 74464
Emai::kecmandawal@gmaiLcom

M E N DAVVAI

URA:AN TUGAS

PERATURAN BUPAT:KAT:NCAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNGSIKECAMATAN DAN KELURAHAN

D:IKABUPATEN KAT:NCAN
NAMA
NIP
PANGKAT′ GOL
JABATAN
STATUS KEPECAWA:AN
UNIT KERJA

RiSDAYANTl,SE
197604062012122002
PENATA′ {‖ l.c)
KASi PELAYANAN,iNFORMASi DAN PENGADUAN
PEGAヽR「AI NECERI SiP:L
KANTOR KECAMATAN MENDAWA:

URAIAT.I TUGAS :

a. Menyusun program dan kegiatan di bidang pelayanan, informasidan pengaduan;

b. Melaksanakan pengelolaan dan penyiapan bahan pembinaan dokumentasi dan kearsipan

kepada sub unit kerja diwilayah kecamatan;

c- Melaksanakan pembinaan pelayanan umum, informasidan pengaduan;

d. Menyusun laporan penerapan dan pencapaian Standar Pelayanan Minimal (SPM);

e. Melaksanakan koordinasi penyusunan dan pelaksanaan standar pelayanan di bidang

pelayanan, informasi dan pengaduan;

f. Melaksanakan pengukuran lndeks Kepuasan Masyarakat (lKM) dan/atau pelaksanaan

pengumpulan pendapat masyarakat secara periodik yang bertujuan untuk memperbaiki

kualitas layanan

g. Melaksanakan administrasi pelayanan publik diwilayah kecamatan;

h. Menyusun rancangan kebijakan penanganan pengaduan masyarakat;

i. Melaksanakan pelayanan pengaduanmasayarakat;

j. Melaksanakan tugas kehumasan kecamatan;

k. Mengelola website kecamatan;

1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan sesuai dengan ketentuan.

Mendawai,18 September 2023

KASiPELAYANAN,:NFORMASi
DAN PENCADUAN

NIKHOLAS |"M.IP

R:SDAYANT:,SE
PENATAノ :‖ .c

NIP.197604062012122002

′

NIP,1
PEM
2004121001
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINCAN
KECAMATAN MENDAVVA:

A:amat :Jalan[)ahali Nonnor 84 KodePos 74464
Emai: :kecmandawal@gmail.com

M E N DAVVAl

URA:AN TUGAS

PERATURAN BUPAT:KAT:NGAN
NO‖OR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNGSI KECAMATAN DAN KELURAHAN

DI KABUPATEN KAT:NCAN

URAIAN TUGAS :

a. Menyusun renffina program dan kegiatan pelayanan pemberdayaan masyarakat dan desa;
b. Membuat data profil dan monografidesa/ kelurahan;
c. Memfasilitasi kegiatan program pemberdayaan masyarakat dan program lainnya;
d. MenanganiBulan BaktiGotong Royong (BBGR), masalah pembinaan Lembaga Ketahanan

Masyarakat Desa (LKMD) dll;
e, Membina dan pemberdayaan kelembagaan masyarakat kelurahan / desa;
f. Melaksanakan program lomba desa;
g. Melaksanakan pembinaan dan memfasilitasipermodalan usaha ekonomimikro pedesaan dan

koperasi;
h. Melaksanakan Pembinaan Pemberian Makanan Tambahan Anak Sekolah (PMT AS),

Kelompok Usaha Dasawisma;
i. Menangani pelaksanaan Teknologi Tepat Guna (TTG), Posyantekdes dan Wartekdes;
j. Melaksanakan pelayanan penyaluran bantuan sosialdan Beras Miskin (Raskin);
k. Melaksanakan pelayanan di bidang kepemudaan, Karang Taruna dan lainnya;
L Menangani bidang organisasiwanita, Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga (PKK) dan

Dharma Wanita;
m. Melaksanakan pelayanan di bidang sosial, pengemis, gelandangan, pekerja seks komersial

dan orang gila;
n. Mengoordinir kegiatan keagamaan;
o. Membina kerukunan umat beragama;
p. Mengoordinir pelaksanaan Lembaga Gerakan Nasional Orang Tua Asuh (GN-OTA);
q. Menangani masalah Pendidikan, Kesehatan, Olah Raga; dan
r. Melaksankan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuaidengan ketentuan peraturan;

STAF BAGIAN PETIIBERDAYAAN UASYARAKAT DAN DESA

NA‖A
N:P
PANGKAT′GOL
JABATAN
STATUS KEPECAln′ A:AN
UN:T KERJA

NAMA
N:P
PANGKATノ GOL
STATUS'KEPECAヽ A′AIAN
JABA〒AN

UN:T KERJA

RAG:F ASHF:HANI,A.Md
198102252010011008
PENATA MUDA TK`i{:‖ .b)        '
KASI PEIMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
PECAln「AI NECERI SiP:L
KANTOR KECAMATAN MENDAWA:

ACuS PANIPASMA
196809022009061003
PENGATUR TK.:′ :Ld
PECAln′AI NEGER:SIPIL
PENGELOLA DATA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
DAN DESA
KANTOR KECAMATAN MENDAWAl



URAIAN TUGA$ :

1. Menyusun renmna kerja, bahan dan alat perlengkapan pada seksi pemberdayaan masyarakat
dan desa dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan baik

2. Memantau pelaksanaan kegiatan pada seksi PMD sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

3. Mengendalikan data pemberdayaan masyarakat dan desa, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

4. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka validasi data
pemberdayaan masyarakat dan desa, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk
mencapai hasil yang optimal

5. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagaibahan penyusunan program berikutnya

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

STAF BACIAN PEIMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

NAMA
NiP
PANCKAT′00L
STATUS KEPECAヽ A「A:AN
JABATAN

:NOViTA SARI

UN:T KERJA

:PECAWAIHARIAN LEPAS{PHL)
:STAF PADA SiE PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN
DESA
I KANTOR KECAMATAN MENDAl″ A:

URAIAN TUGAS :

1. Membantu Menyusun rencana kerja, bahan dan alat perlengkapan pada seksi pemberdayaan
masyarakat dan desa dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2. Membantu pelaksanaan kegiatan pada seksi PMD sesuaidengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

3. Membantu data pemberdayaan masyarakat dan desa, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

4. Membantu mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
validasi data pemberdayaan masyarakat dan desa, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasilyang optimal

5. Membantu dan menyusun laporan secara berkala, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

Mendawai, 18 2023

KASI PEMBE .T

A.Md
N: S.STP"M.IP MUDA ノI:Lb

1008′iV.a NIP,19810225
N:P,1 2004121001
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~~~~~~~~~ヽ PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 INGAN
KECAMATAN MENDAVVAl

Ala nlat : Jalan[)ahali Nornor 84[く odePos 74464
Email:kecmandawai@gmail.com

M E N DAVVAl

IttR、 zLI」」N TU(}AS
PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMOR 45 TAIIUN 2022
TENTANG

TUGAS POKOK DAN FUNGSI KECAMATAN DAN KELURAⅡ AN
DI KABUPATEN KATINGAN

S聖墜≦ :理墾 壼璽型L二重≦≧璽塁聾 堕E墨生生二二I△塁.翌コ園L型菫 NヽDAN F

NAMA
NIP
PANGKATノGOL
JABATAN
STATUS KEPEGAWAIAN
IIMT KERJA

RAGIF ASⅡ FコIANI,A.Md
198102252010011008
PENATA MUDA TK1/111.b
Pit.KASUBBAG KEU,PEP DAN IT
PEGAW」 NEGERISPL
KANTOR KECAR■ ATAN MENDAⅥ′AI

URAIAN TUGAS :

a. Merencanakan operasional pelaksanaan tugas pada Subbagian Keuangan berdasarkan program

keda tahunan agar pelaksanaan tugas dan kegiatan terjadwal,

b. Membagi tugas kepada pelaksana di lingkungan Subbagian Keuangan dengan memberi arahan

sesuai dengan bidang tugas dan permasalahannya a ar pelaksanaan tugas sesuai dengan

ketentuan yang berlaku;

c. Melaksanakan penyusunan bahan dan penyiapan anggaran;

d. Melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan;

e. Menyusun laporan dan dokumentasi pelaksanaan program dan kegiatan;

f, Menyusun Laporan Akuntabilitas Kineda lnstansi Pemerintah (LAKIP);

g. Pengumpulan bahan dan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja);

h. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi;

i. Melaksanakan perbendaharaan keuangan;

j. Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan administrasi keuangan;

k. Melaksanakan penatausahaan belanja langsung dan belanja tidak langzung;

l. Melaksanakanverifikasikeuangan;

m. Melaksanakan Sistem Akuntansi Instansi (SAI), Sistem Informasi Pemerintah Daerah (SIPD)

dan penyiapan bahan pertanggungiawaban keuangan;

n. Melaksanakan monitoring dan evaluasi administrasi keuangan;

o. Memeriksa hasil kerja bawahan untuk perbaikan guna penyempumaan lebih lanjut;

p. Menilai prestasi kerja bawahan untuk bahan penetapan peailaian prestasi kerja;



ご
Ｆ
Ｆ

q. Membuat saran pertimbangan di bidang keuangan untuk mendapatkan keputusan pimpinan;

r. Membubuhkan paraf pada naskah dinas agar terciptanya tertib administrasi sesuai dengan tata

naskah dinas;

s. Mengoordinasikan bawahan dalam pelaksanaan tugas dan dalam penyusunan rancangan

anggaran rutin dan pembangunan War rencana anggaran sesuai dengan kegiatan yang akan

dilaksanakan;

t. Mengikuti jalannya pembahasan dan penyusunan anggaran bersama unit/satuan kerja yang lain

agar rencana anggaran dapat diperjuangkan;

u. Menyelia kegiatan bendahara agar dapat melaksanakan kegiatan dengan berpedoman pada

administrasi keuangan yang berlaku ;

v. Menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA);

w. Menyusun dan melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan Dokumen

Perubahan Pelaksanaan Anggaran @PPA);

x. Memeriksa hasil kerja bawahan guna penyempurnaan lebih lanjut mengevaluasi kegiatan

subbagian keuangan dan perencanaan dan untuk mengetahui kesesuaian dengan rencana kerja;

y. Menilai prestasi kerja bawahan untuk bahan penetapan penilaian prestasi keda;

z. Melaporkan pelaksanaan tugas/kegiatan baik secara lisan maupun terulis berdasarkan kegiatan

yang telah dilaksanakan sebagai bahan masukan bagi pimpinan; dan

aa. Melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan sesuai dengan ketentuan peraturan

STAF B墨重菫皇聖:EttQGRAM菫 ≡亘=PROGRAM EVALUAS:,PELAPORAN DAN IT

1。 SUROYO SISWO RAHARJ0
197812152010011012
PENGATUR TK.Iノ Ⅱ.d
BENDAHARA PENGELUARAN
PEGAWAI NEGERI SIPIL
KANTOR KECAMATAN MENDAW肛

NAMA
NIP
PANGXATノGOL
JABATAN
STATUS KEPECAW』匡AN
UNET XERJA

IIRAIAN TUGAS :
1. Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku

untuk bahan pertanggungjawaban
2. Mengajukan surat permintaan pembayaran ke BUD berdasarkan surat

perintah untuk mengurus keuangan
3, Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro berdasarkan prosedur

yang berlaku untuk penerimaan uang
4. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk

kelancaran pelaksanaan tugas
5. Melayani permintaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk

kelancaran pelaksanaan tugas
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6. Mencatat, menJrusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir
daftar penerimaan dan pengeluaran yang tela-tr ditetapkan sesuai prosedur
yang berlaku untuk bahan lampiran laporan

7. Membuat laporan mengenai permintaan, pengelua.ran dan keadaan kas
berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan
pertanggungJawaban

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik
terfulis maupun lisan

豊Ξ曇
=_二
墓豊型量I¨
=塁
Q量塁墨亜塁塁互

=翌
塁ΩGRAM_E望墓墨菫生墨:,PELAPORAN DAN IT

2。  NIЩ                :
MP                 :
PAIGXATノGOL      :
JABATAN           :
STATUS XEPEGAWn直AN :
UNIT KEIRJA         :

3。  NA出風A               :
STATUS KEPEGAIWIAI想 :

JABATAN           :
UNIT KERJA         :

RAKHMAD HDAYAT
1979122420070110■ 5
PENGAITUR TK.IノⅡ.d
PEHGADMINISTRASI KEUANGAN
PECAIWIAI NEGERI SIIIL
KANITOR KECAM臨ITAN MEIDAIWAI

MIAYA INDRIANI WLANDAIE
TENAGA HARIAN LEPAStTHL)
PENGADMINISTRASI KEUANGAN
KANTOR KECmTAN MENDAW盟

T'RAIAI{ TUGAS
1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk yang berkaitan dengan

administrasi keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pencarian

2. Memberi lembar pengantar pada surat di sub bagian keuangan, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian

3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya pad.a
administrasi keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pendistribusian

4. Menindaklanjuti hasil pemeriksaan keuangan , baik hasil pemeriksaan
internal maupun ekternal.

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban.

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik
tertulis maupun lisan.

1墜!壁!望:望:翌1嘔:型理!理!堕i弧:Xi墨!塾型lコ:璽!菫:堕l亜!≦》GRAM EEALVASI,PELAPORAN DAN IT

IIRAIAIT TUGAS
1. Membantu membuat Laporan Keuangan / Fisik bulanan
2. Membantu Input Daftar Transaksi Harian Pqiak
3. Membantu Pengarsipan Dokumen
4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban.
5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik

terfulis maupun lisan.
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4. NIIA工島A              :
STATUiS XEPECAWIIAIAN 8
JABATAN           :
UNIT KERJA         :

YOG=ALFAJAR
TENAGA IVuuAN LEPAS ITHL〕
PENGADttEINISTRASI KEUANGAN
KANTOR KECAMATAN MENDAIWAI

UR劇睛N TUGAS
l.Membantu Membuat lapOran Dokumentasi KeJ曲 .n berbasis F
2.Membantu Membuat Laporan SIRUP/SPSE
3.Melaporkan hasi pelaksanaan tugas sesuai dengan prOsedur yang berlaku
Sebagai bahan evaluasi dan pertanggunglawiaban.
4.Melaksanakarl tugas kedha〔ョn lain yang dipe五ntahkan olch oimpinan baik
tertulis lnaupun lisan.

Mendawai, 18 September 2023

ATASAN LANGSUNG
SEKRETARIS KECA〕 仁ATAN

SUPA D L SeSos
PENATA/Ⅱ:I.c

NIP.196808292006041005

Pito KEPALA SUB BAGIAN
KEUANGAN,PROGRA■ 便,EVALUASI,
PELAPORAN

IA
ДII.b

N□P.198102252010011008

S・・
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PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 lNGAN
KECAMATAN MENDAVVAI

A■ amat Jalan
Emai].

Dahal-i Nomor 84 KodePos "14464
ke cmandawa i G gma i 1 . com
ME DAVVAI

URAIAN TUGAS

PERATURAN BUPAT:KATINOAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUGAS POKOK DAN FUNCSI KECAMATAN DAN KELURAHAN

Dl KABUPATEN KATiNGAN

STAF BACIAN UMUM DAN KEPECAWAIAAN

1. NAMA
NIP
PANGKAT′00L
JABATAN
STATUS KEP=CAVVAIAN
UN:T KERJA

ARiYANTl
198507252012122004
PENCATUR(‖′c}
PENGADMiN:STRASi KEPECAヽハ′AIAN
PECAWAI NEGER:S:P:L
KANTOR KECAMATAN MENDAWA:

URA:AN TUGAS

a. Menerima, mencatat, dan menyortir administrasi kepegawaian
b. Mengelompokkan administrasi kepegawaian menurut jenis dan sifatnya
c. Mendokumentasikan administrasi kepegawaian
d. Membantu menyiapkan bahan kenaikan gaji berkala, kenaikan pangkat, mutasi dan cuti

pegawai
e. I\Iembantu melaksanakan tugas ketatausahaan berupa surat menyurat dan melaksanakan

kearsipan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku agar terlaksananya tertib
administrasi

f . Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

Mendawai,18 SepteFnbeF 2023

ATASAN LANGSUNG
SEKRETARiS KECAMATAN PENOADMINiS' KEPECAWAIAN

S

SUP RDl,S.Sos
PENATAノ l:Lc

N:lP).196808292006041005

ARIYANT:
PENCATURノ :Lc

NIP。 198507252012122004



PEMERINTAH KABUPATEN KA丁 :NGAN
KECAMATAN MENDAVVAl

A:a口nat : Jalan Dahali Nonnor 84 KodePos 74464
Email:kecmandawai@gmall.com

M E N DAVVAl

URAIAN TUCAS
PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMOR 45 TAHUN 2022

TENTANG
TUCAS POKOK DAN FUNGS:KECAMATAN DAN KELURAHAN

Di KABUPATEN KATINGAN

S〒AF BAGIAN UMUM DAN KEPECAWAIAAN

URAIAN TUCAS

1. Membantu pencarian persediaan bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
dengan baik;

2. Membantu memonitor,sarana dan prasarana kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan tugas selaras dengan rencana awal

3. Membantu program kerja pada subbagian Kepegawaian, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas;

4. Membantu berkoordinasi dengan unit-unit terkait lingkup Kecamatan Mendawai,baik lisan
maupun tertulis dalam rangka pelaksanaan tugas, agar program bedalan secara terpadu
untuk mencapai hasilyang optimal;

5. Membantu pengarsipan dokumen pegawai dan surat - surat penting lainya, pada ruang
subbagian Umum Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku.

6. Melaksanakan tugas tambahan /tugas kedinasan lainya yang diberikan oleh atasan
langsung baik lisan maupun tertulis sesuai ketentuan yang berlaku.

Mendawai,1 8 1Septernber 2023

NAMA
N:P
PANGKAT′GOL
JABATAN
STATuS KEPECAWA:AN
UNIT KERJA

MiSlWIANTO
197002052012121001
PENGATUR MIUDA Tk.:′ ll.b
PENGELOLA BARANC PERSED:AAN BAC.UMUM
PEGAヽA「A:NECERi SiPiL
KANTOR KECAMATAN MENDAWAl

STAF SU8 BAGIAN UMUM DAN
KEPECAWAIAN

PENGATUR MUDAl:ノa
NIP.197002052012121001

ATASAN LANOSUNG
SEKRETARIS KECAMATAN

C

SUPARDl,S.Sos
PENATAノ llLc

NIP,196803292006041005


