Uraian Tugas Sekretaris Kelurahan

a. Menetapkan rencana kerja dan langkah-langkah kegiatan Sekretariat
Kelurahan

b. Mengembangkan administrasi kepegawaian, meliputi proses usulan
kenaikan pangkat, menyusun DUK, Gaji Berkala, Pensiun, Daftar Nominatif
dan FormasiPegawai Negeri Sipil (PNS), Diklat Pegawai NegeriSipil (PNS),
Surat Izin, Cuti, Sakit serta menyiapkan dan merekapitulasi daftar hadir
Pegawai Negeri Sipil (PNS)

c. Melaksanakan usulan administrasi perlengkapan meliputi inventaris aset
Kelurahan, pemeliharaan barang, alat tulis kantor (ATK) dan perlengkapan

rumah tangga kantor (RTK)






