NAMA PEJAUAT DIULATEZAM RIANTO A M
JARATAN CHEKRIFTARIY NAQARI

Seleretarin Desn/Nagard atoau yang nering, diningleat menjodi
SEKDES/SEKNAG adalah pembanta Kepnla Dean ntnu Wali Nagori
acloku pemepgang kelkunsonnn pengelolaonn keunngnn desn, Sekdes
merupakan unsure Stal Pemerintah Desn dipinmpin oleh seorang Sekretaris
Desa yang berada dibawanh dan bertanggung jawab kepada Kepala Desa,

Tugns dan Fungsl Sokrotaris Dosn

Dalam rangka penyelenggarann pemerintahan desa yang baik (good
governance), Sekretaris Desa mempunyal tanggung jawab untuk
membantu Kepaln Desa di bidang administrasi dan memberikan
pelayanan teknis adminiatrasi kepada seluruh perangkal Pemerintah
Desa dan masyarakat,

Sekretaris desn mempunyai (ugas sebagai berikul:

I. Sekretaris desa/kelurahan berkedudukan sebagai unsur stall yang
membantu kepala desa/lurah dalam melaksanakan tugas dan
wewenangnya serta memimpin sekretariat desa/lurah,

2. Sckretaris desa/kelurahan mempunyai tugas menjalankan fungsi
administrasi kelurahan, pembangunan dan kemasyarakatan.

Selain tugas tersebut di atas, scorang Sckretaris Desa harus mampu
menjalankan fungsi administrator dengan penuh tanggungjawab. Berikut
ini fungsi dari Sckdes, yaitu:

1. Sebagai pelaksana urusan surat menyurat, kearsipan dan laporan.

2. Sebagai pelaksana urusan keuangan.,

3. Sebagai pelaksana urusan administrasi pemerintahan,
pembangunan, dan kemasyarakatan,

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya sckretaris desa/kelurahan
akan dibantu oleh Kepala Urusan. Merckalah yang menangani pelayanan
ketatausahaan yang baik guna membantu Sekdes, diantaranya sebagai
berikut:

1. Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum
2. Kepala Urusan Perencanaan
3. Kepala Urusan Keuangan
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