Ruang Lingkup, Tugas Dan Fungsi Pejabat Pemerintahan Nagari

L Wali Nagari . -
Wali Nagari Berkedudukan scbagai Kepala Pemerintahan di Nagari yang Memimpin
Pennyelenggarnan Pemerintahan Nagari
A. Tugas Wali Nagani

Wali Nagari bertugas menyelenggarakan Pemerintahan  Nagari  melaksanakan

Pembangunan Nagari, Pembinaan Kemasyarakatan Nagari, dan Pemberdayaan

Masarakat Nagari

B. Fungsi Wali Nagan

a. Menyelenggarakan Pemerintahan Nagari, tata praja pemerintahan, penctapan
peraturan
di nagari, pembinaan masalah pertanahan, pembinaan ketentraman dan ketertiban,
melakukan upaya perlindungan masyarakat, administrasi kependudukan, dan
penataaan pengelolaan wilayah;

b, melaksanakan pembangunan, pembangunan sarana prasarana nagari, dan
pembangunan bidang pendidikan, keschatan:

¢. pembinaan kemasyarakatan, pelaksanaan hak dan kewajiban masyarakat,
partisipasi
masyarakat, sosial budaya masyarakat, keagamaan, dan ketenagakerjaan,

d. pemberdayaan masyarakat, tugas sosialisasi dan motivasi masyarakat di bidang
budaya, ekonomi, politik, lingkungan hidup, pemberdayaan keluarga, pemuda,
olahraga, dan karang taruna; dan

e. menjaga hubungan kemitraan dengan lembaga masyarakat dan lembaga lainnya.
1L Sekretaris Nagari

Sekretaris Nagari bertugas membantu Wali Nagari dalam bidang administrasi
pemerintahan. Sekretaris Nagari mempunyai tugas membantu Wali Nagari dalam

melaksanakan tugas-tugas pokoknya serta mengkoordinasikan tugas-tugas Kepala
Urusan.

A. Fungsi Sekretaris Nagari

a. Melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata naskah, administrasi surat
menyurat, arsip, dan ekspedisi

b. Melaksanakan urusan umum seperti penataan administrasi perangkat
nagari,penyediaan prasarana perangkat nagari dan kantor, penyiapan
rapat,pengadministrasian aset, inventarisasi, perjalanan dinas, dan pelayanan
umum;

¢. Melaksanakan urusan  keuangan  seperti pengurusan  administrasi
keuangan,administrasi sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran, verifikasi
administrasi keuangan, dan administrasi penghasilan Wali Nagari | Perangkat
nagari, Bamus Nagari, dan lembaga pemerintahan nagari lainnya;

d. Melaksanakan urusan perencanaan seperti MENyusun  rencana  anggaran
pendapatan dan belanja nagari, menginventarisir data-data dalam rangka
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pembangunan, melakukan momtoring dan evaluasi program, seria penyusunan
laporan, dan
¢ melaksanakan tugas dan fungsi Wali Nagari apabila Wali Nagan berhalangan
melakukan tugasnya
B Tugas Sekretans Nagan
a  Menyusun produk hukum nagar,
b Mengundangkan Produk hukum nagan
¢ menyusun Laporan Penyelenggaraan  Pemerintahan Nagan dan Laporan
Keterangan Pertanggungawaban Wali Nagan,

d. melakukan koordinasi pelaksanaan tugas perangkat nagar lainnya,

¢ membenkan pelayanan penzinan dan non perizinan,

. membenkan pelayanan administrasi,

g melakukan penatausahaan keuangan nagan,

h  menyusun Rencana Pembangunan Jangka Menengah  Nagan, Rencana

KerjaPemenntah Nagari dan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja
Magan,
L menginventansir dan mengelola aset nagan,
) mengelola administrasi kepegnwaion,
k. mengumumkan informasi pemerintahan nagari kepada masyarakat,
1. memfasilitasi pelaksanaan rapat dan musyawarah Nagani; dan
m, melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan,
. Kkepala Schsi
A Tugas Kepala Seksi
a. Tugas Kepala Seksi Pemerintahan
Kepala Seksi Pemerintahan bertugas membantu Wali Nagan sebagai pelaksana
tugas operasional bidang Pemenntahan
b Tugas Kepala Scksi Kesejahternan dan Pelayanan
Kepala Seksi Kesejahteran bertugas membantu Walinagari sebagai pelaksana
tugas operasional Bidang Kesejahteraan dan Pelayanan
B. Fungsi kepala Seksi
a. Fungsi Kepala Scksi Pemerintahan
1. Melaksanakan manajemen tata praja pemerintahan
Menyusun rancangan regulasi nagari
Pembinaan masalah pertanahan
P'embinaan ketentraman dan ketertiban
Pelaksanaan upaya perlindungan Masyarakat
Kependudukan
Penataan dan pengelolaan wilayah dan
& Pendataan dan pengelolaan Profil Nagan
b. Fungsi Kepala Seksi Kesejahternan dan Pelayanan
1. Melaksanakan pembangunan sarana prasarana nagari
2. Pembangunan bidang Pendidikan
3. Kesehatan dan
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. Tugas sosialisasi serta motivasi masyarakat di bidang budaya, ckonomi, politik,

lingkungan hidup, pemberdayaan keluarga, pemuda, olahraga, dan karang
laruna

Melaksanakan penyuluhan dan motivasi terhadap pelaksanaan hak dan
kewajiban Masyarakat

Meningkatkan upaya partisipasi Masyarakat

Pelestarian nilai social budaya Masyarakat

Keagamaan, dan

Ketenagakerjaan

Bidang Urusan
Kepala Urusan bertugas membantu Sekretaris Na gari dalam urusan pelayanan

administrasi pendukung pelaksanaan tugas-tugas pemerintahan.
A. Fungsi Kepala Urusan

Fungsi Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum kepala urusan Tata Usaha dan
Umum memiliki fungsi seperti melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata
naskah, administrasi surat menyurat, arsip, dan ekspedisi, dan penataan
administrasi perangkat desa, penyediaan prasarana Perangkat Nagari dan
kantor, penyiapan rapat, pengadministrasian aset, inventarisasi, perjalanan
dinas, dan pelayanan umum:;

Fungsi Kepala Urusan Perencanaan dan Keuangan Kepala urusan Perencanaan
dan Keuangan memiliki fungsi mengoordinasikan urusan perencanaan seperti
menyusun rencana anggaran pendapatan dan belanja desa, menginventarisir
data-data dalam rangka pembangunan, melakukan monitoring dan evaluasi
program, serta penyusunan laporan, melaksanakan urusan keuangan seperti
pengurusan administrasi keuangan, administrasi sumber-sumber pendapatan
dan pengeluaran, verifikasi administrasi kevangan, dan administrasi
penghasilan Wali Nagari, Perangkat Nagari, Bamus Nagari, dan lembaga
pemerintahan nagari lainnya serta dibantu tugasnya oleh Bendahara Nagan.

B. Tugas Kepala Urusan

2

Kepala Urusan tata Usaha dan Umum
mencatat dan menginventarisir aset nagari;
memelihara aset nagari,
mengelola administrasi kepegawaian,
menyiapkan bahan pelaksanaan rapat dan musyawarah nagari;
melakukan administrasi surat masuk dan surat keluar:
melakukan penataan arsip nagari;
Membuat daftar hadir perangkat pemerintah nagari dan staf (lingkup
secretariat nagari) serta daftar hadir rapat/musyawarah nagari; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan
Kepala Urisan Perencanaan
a. menyiapkan bahan penyusunan RPJMNagari dan RKPNagan;
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b menyiapkan bahan perencanaan pembangunan N

agandalam pelaksanaan
musyawarah  perencanaan pembangunan (musrenbang) di Kampung
dan/atau di
Nagan,
¢ mengelola

ATSIP perencanaan pembangunan;
d Mengumpulkan dan menganalisa segala informasi dan data sebagai bahan
untuk menyusun Peraturan Nagari, Peraturan Wali Nagari dan Keputusan
Wali Nagan di bidang pemerintahan;

¢ Membukukan dan pemberian nomor, tahun dan tanggal pengundangan
Peraturan Nagari, Peraturan Wali Nagari dan Keputusan Wali Nagari dalam
Lembaran Daerah:

£ Membanty Wi Nagari dalam meningkatkan swadaya dan partisipasi
Masyarakat dalam pelaksanaan, pengendalian dan pelestarian hasil-hasil
pembangunan nagari:

L Membantu Walj Nagan dalam pengembangan perekonomian masyarakal
nagan,

h Membanty Wali Nagari dalam upaya pelestarian lingkungan nagari.

L menyiaphan bahan penyusunan LPPN dan LKP) Wali Nagari:

1 menyiapkan bahan penyusunan RAPBDesa,

K. menatausahakan keuangan Nagari;

I mengawusi pelaksanaan tugas Bendahara Nagari,

m. Membantu pelaksanaan pemungutan Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
yang ada di Nagan bersama dengan instansi terkait:

n

Mengkoordinir pemungutan Pajak  Bumi dan Bangunan (PBB) dan !
membuat laporannya kepada Camat,

Melaksanakan dan atau menghoordinir pe
Nagan (PAN) serta melaporkan hasilaya k
Sekretans Nagan dan menyerahhannya ke
P Membantu pelaksanaan pemungutan Pajak Daerah dan Retribusi Daerah
vang ada di Nagan bersama dengan instansi terkat, dan
Q- Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan
Kepala Urusan Keuangan
Kepala Urusan Keuangan membantu Kaur P
administrasi kewangan Pemenntahan Nagan
Kaur Keuangan mempunyar fungst sebagai pelaksana teknis administras
keuangan
nagan dalam rangha pelaksanaan APB Nagan
I Tugas Kepala Urusan Keuangan
a  Bersama-sama dengan Kepalaseksi (Pelaksana Teknis Pengelolaan

Keuangan Nagan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
belanja yang diketahui Sekretanis Nagan disetujur oleh Wali Nagari
b Menenma, menyimpan, membayar atau mengeluarkan uang

0 mungutan Pendapatan Ash

epada Wali Nagari melalui 3
pada Bendaharawan Nagan,

erencanaan dalam pengelolaan

Dipindai dengan CamScanner



Menyelenggarakan tata usaha baik uang maupun barang milik
pemenntzhan nagan secara terub dan teratur

Menghimpun seluruh tanda-tanda bukt penenmaan dan pengeluaran
serta dokumen- dokumen lainnya yang berhubungan dengan uang
Maupun barang secara terub dan teratur

Mengenjakan buku kas umum, buku kas pembantu, buku barang dan
buku-buku lainnya sesua dengan aturan yang berlaku

Meny usun dokumen bukui-bukti secara tertib dan teratur

melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Pimpinan

Kepala Kampung (Pelaksana Kewuilayahan)

Tugas pelaksana kewilayahan dalam hal sebagaimana dimaksud pada Pasal 4 aat (2)

meliputi, penyelenggaraan pemenntahan nagan, pelaksanaan pembangunan nagari,

{mmb'm" kemasyarakatan nagan, dan pemberdayaan masyarakat nagan di wilayah

‘enjanya

Fungsi Kepala Kampung

3 Pembinaan ketentraman dan &
masyarakat, mobilitas ke

b. Mengawasi pelaksanaan

¢ Melaksanakan pemby
kesadaran masyaraka

d  Melakukan upaya-u
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cleriban, pelaksanaan upaya perlindungan
pendudukan, dan penataan dan pengelolaan wilayah
pembangunan di wilayahnya
naan kemasvarakatan dalam meningkatkan kemampuan dan
t dalam menjaga hingkungannya.
paya pemberdayaan masyarakat dalam menunjang kelancaran
penyelenggaraan pemenintahan dan pembangunan
Tugas Kepala Kampung
I membantu pelaksanaan pemenntahan nagan di wilayah kenjanya.

membantu pelaksanaan pembangunan nagan di wilayah keanya,
Melakukan pelavanan rekomendas:

kepada  masyarakat dalam bidang
administrasi kependudukan dy wilavah kenanya,

Mengadakan musyawarah pembangunan Kampung guna disampaikan dalam
musyawarah pembangunan nagan,
Melaksanakan gotong rovonyg secara berkala dan berkelanjutan,

Melakukan pembinaan ketentraman dan  ketertiban serta mendamaikan
perselisihan

antara masyarakat dalam kampong,

membantu pelaksanaan pembinaan kemasy arakatan nagan di wilayah kenjanya,
8 membantu pelaksanaan pemberdayaan masyarakat nagan di wilayah kenanva,
9. Melaksanakan pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) di wilayah kerja
10. melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Pimpinan
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