
TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Sesuai dengan Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Lumajang – Kelurahan DITOTRUNAN adalah sebagai berikut :

Tugas Pokok.

Lurah

1) Lurah, mempunyai tugas melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh camat dalam bidang pemerintahan, pembangunan, dan pembinaan kehidupan masyarakat di kelurahan;
2) Lurah dalam melaksanakan tugasnya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada  Camat.
Lurah mempunyai tugas :

a. Melaksanakan kegiatan pemerintahan kelurahan;
b. Melaksanakan pemberdayaan masyarakat;
c. Melaksanakan penayanan masyarakat;
d. Memelihara ketenteraman dan ketertiban umum;
e. Memelihara sarana dan prasarana serta fasilitas pelayanan umum;
f. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat;
g. Melaksanakan tugas lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
Sekretariat
Sekretariat mempunyai tugas membantu Lurah dalam menyelenggarakan urusan perencanaan, umum, keuangan dan memberikan pelayanan teknis admnistratif dan fungsional kepada semua unsur di lingkungan kelurahan. 

Sekretariat dipimpin oleh seorang sekretaris yang dalam melaksanakan tugas berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Lurah dan sekretaris  mempunyai tugas memimpin dan melaksanakan tugas dan fungsi sekretariat, memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan aparat pelaksana dan staf sekretariat;

a. Perumusan dan penyusunan rencana kegiatan sekretariat Kelurahan;
b. Menghimpunan rencana kegiatan seksi-seksi sebagai bahan rencana kegiatan kelurahan;
c. Pelaksanaan koordinasi rencana operasional kegiatan Kelurahan;
d. Pelaksanaan urusan umum, kepegawaian, keuangan, perlengkapan dan keprotokolan;
e. Pelaksnaan koordinasi penerapan ketatausahaan dan kearsipan;
f.    Pemberian informasi dan hubungan masyarakat;
g. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi;
h. Pemberian saran dan pertimbangan kepada Lurah;
i.    Melaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Lurah;
Seksi Pemerintahan

Seksi Pemerintahan mempunyai tugas membantu Lurah dalam melaksanakan urusan Pemerintahan Kelurahan dan administrasi kependudukan ,Ketenagakerjaan, pertanahan, dan ketentraman, serta ketertiban di Kelurahan. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, Seksi Pemerintahan mempunyai fungsi :

a. Menyusun rencana program kerja Seksi  Pemerintahan;

b. Melaksanakan koordinasi penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang  Pemerintahan;

c. Melaksanakan pembinaan penyelenggaraan Pemerintahan Kelurahan;

d. Melaksanakan pembinaan administrasi kependudukan, tenaga kerja dan catatan sipil  ;

e. Melasanakan pembinaan  ketentraman dan ketertiban serta satuan Peerlindungan Masyarakat; 
f.     Melaksanakan pembinaan di bidang pertanahan;
g. Menyelenggarakan pemungutan pajak bumi dan bangunan perkotaan Pedesaan (PBB-P2);
h. Melaporkan pelaksanaan tugas dan program kerja Seksi Pemerintahan;
i.     Memberikan saran dan petimbangan kepada Lurah;
j.     Melaksanakan tugas-tugas  lain yang diberikan oleh Lurah.
Seksi Pemberdayaan  dan Pembanguan Masyarakat
Seksi Pemberdayaan dan pembangunan Masyarakat mempunyai tugas membantu Lurah dalam meningkatkan taraf hidup melalui kebijaksanaan pemarataan pembangunan dan hasil-hasilnya ke seluruh pelosok kelurahan. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5, mempunyai fungsi:

a. Menyusun rencana  program kerja Seksi Pemberdayaan dan Pembangunan Masyarakat;

b. Melaksanakan koordinasi penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang Pemberdayaandan Pembangunan Masyarakat;

c. Memantapkan lembaga kemasyarakan kelurahan;

d. Pemantaban pola keterpaduan pembangunan Kelurahan melalui penyelenggaraan Munrenbangkel;
e. Meningkatkan partisipasi dan pendayagunaan masyarakat dalam pembangunan Kelurahan;
f. Mengkoordinasikan penyususnan bahan pembinaan/ fasilitasi bidang perekonomian, Pendidikan,kesehatan, keluarga berencna dan keluarga sejahtera;
g. Mengkoodinasikan penyiapan sarana perkonomian dan pembangunan;
h. Menghimpun dan pengolahan data perkonomian dan pembangunan;
i. Melaporkan pelaksanaan tugas dan program kerja Seksi Pemberdayaan dan pembangunan masyarakat;
j. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Lurah;
k. Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh Lurah.
Seksi Pelayanan Umum

Seksi Pelayanan Umum mempunyai tugas membantu Lurah dalam melaksanakan pelayanan umum Kelurahan serta sarana dan prasarana Kelurahan. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, Seksi Pelayanan Umum mempunyai fungsi :

a. Menyusun rencana program kerja Seksi  Pelayanan Umum ;

b. Pelaksanaan koordinasi penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang Pelayanan Umum ;

c. Menyelenggarakan pembinaan pelayanan kebersihan, keindahan pertamanan, dan sanitasi lingkungan;
d. Menyelenggarakan pembinaan sarana dan prasarana fisik pelayanan umum;

e. Melaksanakan pelayanan perijinan;

f.     Melaporkan pelaksanaan tugas dan program kerja seksi Pelayanan Umum;

g. Memberian saran dan pertimbangan kepada Lurah ;

h. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Lurah.
	Catatan Atas Laporan Keuangan (CaLK) SKPD Tahun 2022
	Halaman VI-3



