
a. bahwa dengan terbitnya Peraturan Menteri Dalam Ne 
Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2019 ten tang Klasilik si 
Kodefikasi, dan Nomenkiatur Perencanaan Pembangunan an 
Keuangan Daerah maka Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 19 
Tahun 2017 ten tang Uraian Tugas Jabalan Pelaksana P da 
Badan Perencanaan Pembanguanan Daerah Dan Penelitian Ian 
Pengembangan Kabupaten Wonogiri perlu ditinjau kembali; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimak ud 
huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tent ng 
Pcrubahan Atas Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 119 Ta 
2017 ten tang Uraian Tugas Jabatan Pelaksana pada Ba 
Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penelitian 
Pengembangan Kabupaten Wonogiri; 

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentu 
Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Dj 
Tengah (Serita Negara Republik Indonesia Tahun 1950 No or 

42); 
2. Undang Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembcntu 

Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Repu 
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lernbs ran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5234) sebagaimana t lah 
diubah dengan Undang Undang Nomor 15 Tahun 2 l~ 
tentang Perubahan Alas Undang Undang Nomor 12 Ta Uh 

2011 ten tang Pcmbentukan Peraturan Perundang-unda gan 
(Lcmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 No or 
183, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia No or 

6398); 

BUPATI WONOGIRI 

Mengingat 

Menimbang 

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI WONOGIRI NO MOR 119 TAHUN 201 
TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA PADA 

SADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH DAN PENELITIAN 
DAN PENGEMBANGAN KABUPATEN WONOGIRI 

TENT ANG 

BUPATI WONOGIRI 
PROVINS! JAWA TENGAH 

PERATURAN BUPATI WONOGIRI 
NOMOR 77 TAHUN 2020 

SALIN AN 



9. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 73 Tahun 2016 tent 
Tugas Pokok dan Fungsi Sadan Perencanaan Pembangu 
Daerah dan Penelitian Dan Pengembangan Kabup te 
Wonogiri (Serita Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun 2 1 
Nomor 73) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bu a~· 
Wonogiri Nomor 75 Tahun 2020 tentang Perubahan ta· 
Peraluran Bupati Wonogiri Nomor 73 Tahun 2016 tent 11 
Tugas Pokok dan Fungsi Bad an Perencanaan Pem bangu an 
Daerah dan Penelitian Dan Pengembangan Kabup te 

I II 

Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 58 Tahun 2016 tent 
k@f 
te~ 

Susunan, Kedudukan dan Tata Kerja Organisasi Peran 
Daerah Kabupaten Wonogiri (Serita Daerah Kabup 
Wonogiri Tahun 2019 Nomor 66); 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2 
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indon sia 

Nomor 5494); ~ 
4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerinta 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2 l'I' 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indon sia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Und n~ 
Undang Nomor 11 Tahun 2020 ten tang Cipta Kerja (Lemba ar 
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tamba a.Ji 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administ a i 
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Ta u 
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Repu Ii 
Indonesia Nomor 5601) sebagaimana telah diubah den 
Undang Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta K rJ 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 4 , 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 65 3)f· 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tent n 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indon si I 
Tahun 2016 Nomor 114); t 

7. Peraturan Daerah Kabupaten Wonogiri Nomor 13 Tahun 2 1 
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dae a, 
Kabupaten Wonogiri (Lembaran Daerah Kabupaten Won gi i 
Tahun 2016 Nomor 22, Tambahan Lembaran 
Kabupaten Wonogiri Nomor 156); 

8. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 58 Tahun 2016 tent n 
Susunan, Kedudukan dan Tata Kerja Organisasi Peran k~t 
Daerah Kabupaten Wonogiri (Serita Daerah Kabup tefu 
Wonogiri Tahun 2016 Nomor 58) sebagaimana telah diu 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Won gi i 
Nomor 66 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua tas 



N 

111 

Pas al 
Beberapa ketentuan dalam Lampiran Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 119 Ta 
2017 ten tang Uraian Tugas Jabatan Pelaksana Pada Sadan Perencan a 1 

Pembangunan Daerah dan Penelitian Dan Pengembangan Kabupatcn Won gi i 
(Serita Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun 2017 Nomor 119) diubah, sebagaim na 
Lercantum dalam Lampiran Peraturan Bupati ini. 

PENGEMBANGANKABUPATEN WONOGIRI 
PENELITIAN DAN DAERAH PEMBANGUNAN 

PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS PERAT 
BUPATI WONOGIRI NO MOR 119 TAHUN 2017 TENTANG U 
TUGAS JABATAN PELAKSANA SADAN PERENCA 

Menetapkan 

MEMUTUSKAN : 

Wonogiri (Serita Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun 2 
Nomor 75); 

10. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 41 Tahun 2017 tent 
Uraian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Jab tan 
Administrator dan Jabatan Pengawas Sadan Pcrencan an 
Pembangunan Daerah dan Penelitian Dan Pengemban an 
(Serita Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun 2017 Nomor 4 I] 
sebagaimana Lelah diubah dengan Peraturan Bupati Won giri 
Nomor 76 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peratu an 
Bupati Wonogiri Nomor 41 Tahun 2017 ten tang Uraian T 
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, Jabatan Administrator at 
Jabatan Pengawas Sadan Perencanaan Pembangunan Dae a 
dan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Wonogiri (Be it 
Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun 2020 Nomor 76); 'J 

11. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 119 Tahun 2017 Lent ng 
Uraian Tugas Jabatan Pelaksana pada Badan Perencan a~ 
Pembangunan Daerah dan Penelitian Dan Pengcmban zan 
Kabupaten Wonogiri (Serita Daerah Kabupaten Wonogiri Ta un 
2017 Nomor 119); 
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N HUKUM 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN WONOGIRI, 
TTD 
HARYONO 
SERITA DAERAH KABUPATEN WONOGIRI TAHUN 2020 NOMOR 77 

Diundangkan di Wonogiri 
pada tanggal 

BUPATI WONOGIRI 
TTD 
JOKO SUTOPO 

Ditetapkan di Wonogiri 
pad a tanggal 22 Desem ber 2020 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan 

Pasal II 

Agar setiap orang mengetahui, memerintahkan pengundangan Peraturan Bu a11 lni 
dengan penempatannya dalam Serita Daerah Kabupaten Wonogiri. 



8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel a I 

menyimpulkan dan menyusun rekomendasi 
penyusunan program dan kegiatan tahunan. 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan rencana kerja anggaran dan doku 
pelaksanaan anggaran. 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan men el 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan dokumen Sislem Akuntabilitas Kinerja. 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan men el 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan laporan kinerja Dinas. 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
pengkoordinasian penyelenggaraan Sistem Pengend 
Inlern Pemerintah (SPIP) di lingkungan Dinas. t 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel a ,II 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan laporan hasil pclaksanaan ren a~a 
strategis, rencana kerja, LKjIP, LKPJ, LPPD dan EKP O 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel a , 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan KUA-PPAS setiap tahun sesuai ketenl 'f.1II 
yang berlaku. 'I 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menel a~1 

menyimpulkan dan menyusun rekomendasi b 
penyusunan laporan kinerja bulanan, triwulanan, 
tahunan berdasarkan bahan dan materi dari unit 
terkait sesuai dengan prosedur, metodologi 
ketentuan yang berlaku. 

A SEKRETARIAT 
A.1 SUB BAGIAN PERENCANAAN 

A.1.1 Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan 
TUGAS: 
Melakukan kegiatan yang meliputi pengump la , 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan d~ 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi dan 
pelaporan. 

JABATAN PELAKSANA PADA SADAN PERENCAAN PEMBANGUNAN DAE H 
DAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

LAMPI RAN 
PERATURAN BUPATI WONOGIRI 
NOMOR 77 TAHUN 2020 
TENT ANG 
PERUBAHAN ATAS PERATURAN 
BUPATI WONOGIRI NOMOR 119 
TAHUN 2017 TENTANG URAIAN 
TUGASJABATANPELAKSANAPADA 
SADAN PERENCAAN PEMBANGUNA 
DAERAH DAN PENELITIAN DAN 
PENGEMBANGAN KABUPATEN 
WONOGIRI 



6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Mencatat, menerima dan memeriksa serta penal 

laporan dibidang keuangan; 
Memverifikasi dokumen sumber lransaksi 
dengan bukti pendukungnya ; 
Melakukan perekaman data dan pemutakhiran 
transaksi keuangan; 
Memverifikasi register transaksi harian dengan doku 
sumber; 
Memverifikasi daftar Lransaksi dengan Japoran h sJJ 
posting; 
Menganalisis laporan keuangan meliputi laporan reali asi 
anggaran pendapatan, belanja rutin, dan bel njf 
pembangunan dan neraca keuangan; 

pen cal 
pcnataa 

SUB BAGIAN KEUANGAN 
A.2.1 Penata Keuangan 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi 
pencrimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta 
bidang keuangan. 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menerima, mencatat dan mendokumentasikan prog am 

dan kegiatan tahunan. 
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan ren ana 
kerja anggaran dan dokumen pelaksanaan anggaran. 
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan doku en I 
Sistem Akuntabilitas Kinerja. 
Menerima, mencatat dan mendokumenlasikan lap ran 
kinerja Dinas. 
Menerima, mencatat dan mendokumentasi 
pengkoordinasian penyelenggaraan Sislem Pengend 
Intern Pemerintah (SPIP) di lingkungan dinas. 
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan lap ran 
hasil pelaksanaan rencana strategis, rencana k rj,-, 
LI<jIP, LKPJ, LPPD dan EKPPD. 1 

Menerima, mencatat dan mendokumenlasikan K 
PPAS setiap tahun sesuai ketentuan yang berlaku. 
Menerima, mericatat dan mendokumenlasikan lap 
kinerja bulanan, lriwulanan, dan lahunan. 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; i 

10. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugas , .1 
berdasarkan perintah atasan; 

11. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan seb g I 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

1111 

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dam 
pendokumentasian di bidang perencanaan dan program. 

Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
TUGAS: 

A.1.2 

11 
9. Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
10. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 

berdasarkan perintah atasan; 
11. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

A.2 



2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menerima, mencatat dan mendokumen tasikan di bid n 

keuangan; 
Mengendalikan administrasi data Surat Permint ai 
Pembayaran ( SPP ). Surat Perintah Membayar, S r 
Perintah Pencairan Dana ( SP2D ). dan Surat Seto a 
Pajak sesuai ketentuan yang berlaku agar te ti 
administrasi; 

Pengadministrasi Keuangan 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi penerim 
pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menerima, mengeluarkan dan membukukan 

transaksi keuangan; 
2. Menyiapkan rencana kegiatan perbendaharaan hara , 

mingguan dan bulanan guna kelancaran pelaksan a 
tugas. 

3. Menyelenggarakan penatausahaan keuangan 
dengan peraturan peundang-undangan; 

4. Menerirna, mencatat, menyimpan dan atau menyetor ar 
/ membayarkan jenis transaksi keuangan secara tert b; 

5. Menyiapkan dokumen transaksi keuangan un u 
pengajuan pembayaran belanja kegiatan ( SPP-UP. S R 
GU, SPP-TU, SPP LS); 

6. Membuat laporan realisasi penerimaan pendapatan 
atau realisasi pengeluaran belanja kegiatan; 

7. Menghimpun seluruh dokumen penerimaan 
pengeluaran dalam dokumen pertanggung 
(SPJ);. 

8. Melakukan tagihan klaim kepada pihak ketiga se u i 
prosedur agar segera terbayar. 

9. Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

10. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

11. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Bendahara 
TUGAS: Melakukan penerirnaan, pengeluaran dan pembuk 
terkait transaksi keuangan. 

1 1. 

10. 

9. 

Memverifikasi register SPJ, memo penyesuaian an 
mengoreksi data yang salah; 
Membuat memo penyesuaian meliputi koreksi tav 
pembetulan yang salah, saldo awal kas dan saldo ka di 
bendahara, piutang, persediaan, konstruksi da am 
pengerjaan, tagihan penjualan angsuran, tagihan T ~. 
saldo awal asset tetap, investasi permanen, dan huta g~. 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran ka 
kelancaran pelaksanaan tugas; I 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ~fl 
berdasarkan perintah atasan; , 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan g i 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

I 

8. 

7. 

A.2.3 

A.2.2 



URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny 

laporan serta kebutuhan sarana dan prasarana ka l r 
guna menyusun program dan kegiatan tahunan a~ 
meliputi Rencana Kebutuhan Barang Unit ( RKBU ) 1 

Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Unit (RK 8 

2. ~enyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men -4 
laporan kebutuhan barang / sarana dan prasa afa 
kan tor gun a menyusun rencana kerja anggaran 
dokumen pelaksanaan anggaran; 

8. 

7. 

5. 
6. 

4. 

l 3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun, dan mengumpulkan data pengadaan ba ar g 

I jasa; 
Menyusun dan mengumpulkan data seluruh ren 
paket pengadaan barang / jasa; 
Mencatat dan mendokumentasikan hasil 
pengadaan barang / jasa; 
Menyiapkan informasi dan data seluruh hasil p k l 
pengadaan barang / jasa; 
Membuat laporan hasil paket pengadaan barang / ja a 1 1 

Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra gja 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga n a 
berdasarkan perintah atasan; I 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan g!i 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Pranata Barang Dan Jasa 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi penyusu 
pengindentifikasian, dan pengumpulan data 
barang/ jasa. 

10. 

9. 

7. 
8. 

6. 

5. 

Membukukan setiap lransaksi ke dalam Buku Pernb ni 
Kas sesuai sistem pembukuan agar mudah dikendalil an; 
Melaporkan Pajak Bulanan ( SPT Masa ) dan P ja}< 
Tahunan ( SPT Tahunan ) kepada Kantor Pajak seb ~i 
bukti pembayaran pajak penghasilan; 
Membuat daftar gaji, menyiapkan dokumen pengaj 
pembayaran LS-Gaji ( SPP-LS Gaji dan Tunjangan, 
LS Gaji dan Tunjangan ) dan membuat daftar poto 
gaji pegawai / aparatur, kekurangan gaji, gaji teru 
gaji susulan, uang duka sesuai peraturan peraturan 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
Mendokumentasikan bukti transaksi pengeluaran(S 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kcpada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. 

A.2.4 

A.3 SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 
A.3.1 Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor 

TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan 
bidang sarana dan prasarana kantor. 



URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 

Japoran kebutuhan belanja perjalanan dinas 
menyusun program dan kegiatan tahunan; 

2. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan kebutuhan belanja perjalanan dinas 
menyusun rencana kerja anggaran dan doku 
pelaksanaan anggaran; 

3. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu ·4 1 

laporan realisasi pengelolaan belanja perjalanan di ai 
secara berkala; 

4. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan 
laporan serta menatausahakan pengelolaan 
dinas secara tertib dan teratur; 

5. Mempelajari petunjuk teknis dan petunjuk pelaksan 
tentang pengelolaan perjalanan dinas; 

6. Menghimpun seluruh dokumen dan tanda 
pelaksanaan perjalanan dinas secara tertib dan ter 
guna memudahkan pencarian dokumen sewaktu-w kt 
digunakan; 

LI i 
Pengelola Perjalanan Dinas 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora 
bidang perjalanan dinas. 

l 1. 

10. 

operasional; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra gI 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga n cl 
berdasarkan perintah atasan; l 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan g i 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

I 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan mutasi barang inventaris / sarana dan prasa na 
kantor secara berkala meliputi laporan bulanan, lap ran 
tri bulanan, laporan semesteran, laporan tahunan; ± 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u 
laporan keadaan barang inventaris, sarana 
prasarana kantor untuk melaksanakan pemelihara n I 
perawatan barang inventaris , sarana dan prasa na 
kantor serta menyiapkan data untuk usulan penyus tan 
barang inventaris dan usulan penghapusan ba ng 
inventaris / aset ; I 
Mempelajari petujuk teknis dan petunjuk pelaksa clf1 
tentang pengelolaan barang daerah; 
Menatausahakan pendistribusikan penggunaan ba ng 
inventaris sesuai kebutuhan guna kelanc rein 
pelaksanaan tugas; 
Menghimpun seluruh dokumen dan tanda 
penerimaan / pengeluaran / penyerahan barang / se a~a 
tertib dan teratur guna memudahkan penca ian 
dokumen sewaktu-waktu digunakan; 
Melaksanakan pengurusan perijman 
dinasoperasional dalam ha! perpanjangan 
Nomor Kendaraan dan mutasi kendaraan dina 

4. 

3. 

A.3.2 



3. 

10. 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

Melayani antar jemput pejabat / pegawai dan mela a i 
transportasi lainnya yang bersipat kedinasan; 

1 Mempelajari standar, pedoman, dan prosedur kerja s r a 
peraturan perundang-undangan yang berkaitan de g 
tugas - tugas merawat, menyiapkandan mengemud · 
kendaraan dinas ; 
Memeriksa masa berlakunya surat kelengka ' 
kendaraan dinas dan melaporkan kepada atasan ap 
sudah habis masa berlakunya 
Memeriksa keadaan mesin, air radiator, olie, dan b 
bakar minyak serta fisik kendaraan dinas 
melaporkan apabila terjadikerusakan kepada atasan; c 
Merawat, membersihkan, dan memeriksa kelengka cJ,. 

peralatan kendaraan dinas secara berkala agar seal 
terawat dengan baik; i 
Merawat, menjaga kebersihan dan menempa c n 
kendaraan dinas yang telah selesai digunakan a a 
tempat yang telahdisediakan dan menyerahkan k Ji 
beserta surat-surat kelengkapan kepada atasan; 
Melaksanakan perpanjangan Surat ljin Mengemudi ( I ) 
apabila telah habis masa berlakunya; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra g a 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan: 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

1. 

URAIAN TUGAS: 

Pengemudi 
TUGAS : Melakukan pelayanan an tar jemput pejabat/ peg w 
dan pelayanan transportasi lainnya yang bersifat kedinasa 

I I 
10. 

9. 

8. 

Menyiapkan surat tugas perjalanan dinas dan s 
perintah perjalanan dinas baik ke luar daerah mau 
dalam daerah; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

rat Un 7. 

2. 

A.3.3 

URAIAN TUGAS : 
1. Mengamankan dan menertibkan kantor dan 

kantor sesuai standar yang berlaku ; 
Mempelajari standar, pedoman, dan prosedur kerja s r 
peraturan perundang-undangan yang berkaitan den a 
tugas - tugas pengamanan dan penertiban lingkun a 
kantor; 
Mengamankan pejabat, staf dan atau tamu 1g 
mem butukan pengawasan khusus di lingkungan kan or; 

A.3.4 Petugas Keamanan 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan 
penertiban. 



6. 

5. 

3. 

2. 

mendokumentasikan 
URAIAN TUGAS : 
1. Menerima 

administrasi; 
Mempelajari standar, pedoman, dan prosedur kerja s rt~ 
peraturan perundang-undangan yang berkaitan den ap 
tugas - tugas penatausahaan surat menyural dan Sis em 
Jaringan Dokumentasi Indonesia ( SJDI ); 
Menerima telepon dan mendistribusikan kepada y ng 
berhak menerima / menjawab melalui telepon. 
Mengelola surat masuk sesuai dengan prosedur un u 
disampaikan kepada pimpinan dan mendistribusi an 
disposisi surat masuk ke bidang lerkait; 
Menatausahakan surat masuk dan surat keluar se art 
tertib untuk memudahkan pencarian dan pengece ar 
sewaktu-waktu dibutuhkan; 
Menatausahakan dokumen administrasi dan buku-b ku 
pedoman dalam Sistem Jaringan Dokumentasi Indon slk 
( SJDI ); 

dan 

II Pengadministrasi Umum 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi penerim 
pencatatan dan pendokumenlasian dokumen administrasi. 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyiapkan dan membuat usulan peralatan kebersi 

untuk menunjang pelaksanaan tugas; 
Mempelajari standar, pedoman, dan prosedur kerja s rta 
peraturan perundang-undangan yang berkaitan de gan 
tugas - tugas pengelolaan kebersihan lingkungan ka tor 
Membersihkan, merapikan dan merawat ruangan ka ltjt, 
halaman kantor, taman maupun ternpat-ternpat 
dilingkungan kantor; 
Merapikan meja, kursi, dan meletakan alat / ba ng 
lainnya ditempat yang semestinya; 
Menyiapkan tempat dan perlengkapan rapat sebe u 
kegiatan dimulai; 
Merawat dan membersihkan peralatan dan perlengka ah 
rumah tangga; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

2. 

4. 

A.3.6 

4. Mengawasi, mengamankan, memeriksaba ang 
inventaris/ aset yang berada di lingkungan kantor an 
melakukan patroli rutin keamanan dilingkungan ka 

5. Mengelola buku penerimaan tamu ke dinas ; 
6. Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
7. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 

berdasarkan perintah atasan; 
8. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
A.3.5 Pramu kebersihan 

TUGAS Melakukan penyiapan peralatan dan 
ke bersihan. 



2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menerima, mencatat dan mendokumentasikan doku ep 

administrasi kepegawaian sebagai arsip dalam be tuk 
shoft copy maupun hard copy di lingkungan Dinas; 
Mempelajari pedoman dan atau peraturan kepegaw ian 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

Pengadministrasi Kepegawaian 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi penerim an, 
pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian. 

II 

II 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 

laporan bidang kepegawaian untuk bahan pengam 
kebijakan dalam pengelolaan kepegawaian / aparatu ; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan bidang kepegawaian untuk bahan pembi 
dibidang kepegawaian / aparatur; 
Mempelajari pedoman dan atau peraturan kepegaw 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan, menyu un, 
member pelayanan dan memfasilitasi pelaksan 
administrasi kepegawaian di lingkungan dinas; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
bahan sasaran kerja pegawai, penilaian capaian sas ran 
kerja pcgawai dan penilaian prestasi kerja pegawai sc u~i 
arahan dan petunjuk pimpinan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan data kepegawaian dalam Sistem Manaje 
Ke peg a waian; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
bahan penyelesaian administrasi kepegawaian 
lingkungan dinas; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu yn 
bahan verifikasi Laporan Harta Kekayaan Aparatur ipil 
Negara 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran ka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

10. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

11. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

II 

ut.i 
di 

II Pengelola Kepegawaian 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora 
bidang kepegawaian. 

gai 1 1. 

10. 

9. 

Menyiapkan bahan untuk hubungan masyarakat dan 
keprotokolan; 
Menyiapkan konsep naskah dinas untuk mendapa kan 
tanda tangan pimpinan; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

8. 

7. 

A.3.8 

A.3.7 



2. 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
pelaksanaan kegiatan Penyusunan Laporan Eva! as 
Pelaksanaan Program Pembangunan Daerah; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanakan kegiatan fasilitasi Musrenbang Desa a 
Musrenbang Kecamatan dan Musrenbang Kabupaten; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menels a 
pelaksanakan fasilitasi Forum Organisasi Perang a, 
Daerah Kabupaten Wonogiri; ~ 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan buku Rene n 
Kerja Pemerintah Daerah Kabupaten Wonogiri; I 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel al1 
penyiapan bahan koordinasi fasilitasi Musren b n~ 
Provinsi Jawa Tengah; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a 
penyiapan bahan kooridriasi Musrenbang Nasional; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan RPJMD; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

1. 
URAIAN TUGAS : 

Analis Perencanaan Program 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpul nf 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan an 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan program. 

10. 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

B.1.1 

B BIDANG BINA PROGRAM DAN INFORMASI PEMBANGUNAN 
8.1 SUB BIDANG BINA PROGRAM 

9. 

8. 

6. 

5. 

4. 

Menerima, mencatat dan mendokumentasikan pelaya 
dan fasilitasi pelaksanaan administrasi kepegawaia 
lingkungan dinas; 
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan doku 
bahan sasaran kerja pegawai, penilaian capaian sas 
kerja pegawai dan penilaian prestasi kerja pegawai se 
arahan dan petunjuk pimpinan; 
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan ba 
penyelesaian administrasi kepegawaian di lingkun 
dinas; 
Menatausahakan surat masuk dan surat keluar khu u~ 
bidang kepegawaian, menyiapkan daftar pres n i 
kehadiran pegawai / aparatur serta presensi kehadi ai 
pelaksanaan apel pegawai / aparatur di lingkun l 
dinas; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran k 
kelancaran pelaksanaan tugas; I 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang Yt 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

7. 

3. 
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9. 

8. 

7. 

6. 

Un 5. 

4. 

3. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 

laporan di bidang perencanaan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan pelaksanakan kegiatan fasilitasi Musren 
Desa dan Musrenbang Kecamatan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men sun 
laporan pelaksanakan fasilitasi Forum Organi asi 
Perangkat Daerah Kabupaten Wonogiri; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan kegiatan penyusunan buku Rencana 
Pemerintah Daerah Kabupaten Wonogiri; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan fasilitasi Musrenbang Provinsi Jawa Tengah; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan kegiatan Musrenbang Nasional; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan kegiatan penyusunan RPJMD; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

II 

2. 

Pengelola Bahan Perencanaan 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan Japora 
bidang perencanaan. 

B.1.2 

URAIAN TUGAS: 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan mene 

bahan penyusunan rekomendasi di bidang data 
informasi; 

2. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan mene 
pelaksanaan pengembangan Sistem In for 
pembangunan Daerah; 

3. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanaan kegiatan fasilitasi konsolidasi, koordi a i 
dan pelaporan pelaksanaan dekonsenLrasi, 
pernbantuan, OAK dan bantuan keuangan; 

4. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
pelaksanaan kegiatan fasilitasi sekrelariat bersama D 
Alokasi Khusus (OAK) Kabupaten Wonogiri; 

5. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
pelaksanaan kegiatan Penyusunan Evaluasi Rene 
Kerja Pembangunan Daerah (RKPD); 

6. Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

7. Melaksanakan tugas lain sesuai bi dang Luga 
berdasarkan perintah atasan; 

8. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

B.2 SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI PEMBANGUNAN 
B.2.1 Analis Data Dan Informasi 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpu an, 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan 
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi. 



II I 

menel J 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan 

laporan di bidang monitoring dan evaluasi; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan 
la po ran penyusunan Dokumen tasi 
Dae rah; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan pelaksanaan pengembangan Sistern Infor asi 
Pembangunan Daerah; I 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u 
laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi konsoli asi, 
koordinasi dan pelaporan pelaksanaan dekonsent asi, 
tugas pembantuan, OAK dan bantuan keuangan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu -yp 
laporan pelaksanaan kegiatan Iasilitasi sekret ri~t 
bersama Dana Alokasi Khusus (DAK) Kabup ttj 
Wonogiri; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan mcnyu t,p, 
laporan pelaksanaan kegiatan Penyusunan Eva! a,i 
Rencana Kerja Pembangunan Daerah (RKPD); 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran kp 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

1 Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ya 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

2. 

Pengelola Monitoring dan Evaluasi 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora 
bidang monitoring dan evaluasi. 

5. 

4. 

3. 

2. 

8.2.2 

URAIAN TUGAS : 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 

untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
bahan perumusan penyusunan kebijakan leknis 
bidang infrastruktur dan pengembangan wilayah; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaahba 
kebijakan penyelenggaraan tugas dukungan te 
bidang infrastruktur dan pengembangan wilayah; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaahba a 
pembinaan teknis fungsi penunjangbidang infrastruk Uf 
dan pengembangan wilayah ~ 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a 
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan progr 
dan kegiatan bidang infrastruktur dan pengemban a 
wilayah; 

C BIDANG EKONOMI DAN PENGEMBANGAN WILAYAH 
C. l SUB BIDANG INFRASTRUKTUR DAN PENGEMBANGAN WILAYAH 

C.1.1 Analis Perencanaan, Evaluasi Dan Pelaporan 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpu an, 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan atn 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi la~ 
pelaporan. 



1111 

1t 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
laporan di bidang program dan kegiatan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny 
laporan perumusan penyusunan kebijakan Leknis bi 
infrastruktur dan pengembangan wilayah; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny s1.n 
laporan bahan kebijakan penyelenggaraan L g's 
dukungan teknisinfrastruktur dan pengemba gatn 
wilayah; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny s1~n 
laporan pembinaan Leknis fungsi penunjanginfrastru tUr 
dan pengembangan wilayah; I 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men s~ 
laporan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksa acp;1 
program dan kegiatan infrastruktur dan pengemba g~ 
wilayah; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men JI 
laporan penyiapan bahan penyusunan studi kebij <ln 
pembangunan infrastruktur; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rat gl a 
kelancaran pelaksanaan tugas; I 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang Luga nya 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan seb g;i 
pertanggungjawaban pelaksanaan Lugas. 

2. 

1. 

ltt ti 
~i 

1111 

111 Pengelola Program dan Kegiatan 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora 
bidang program dan kegiatan. 
URAIAN TUGAS : 

~ai 9. 

8. 

7. 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan mene aah 
penyiapan bahan penyusunan studi kebij kan 
pembangunan infrastruktur; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

6. 
ii 

3. 

2. 

9. 

C.1.2 

URAIAN TUGAS : 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 

un tuk menyimpulkan dan menyusun rekomendas 
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan a]: 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan perencan ah 
pembangunan bidang lingkungan hidup dan su ber 
daya alam; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanaan penyelenggaraan perencanaan 
pengelolaan DAS Bengawan Solo; 

SUB BIDANG LINGKUNGAN HIDUP DAN SUMBER DAYA ALAM 
C.2.1 Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpu al 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyirnpulkan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi cl 1 
pelaporan. 

C.2 



2. 

mengklasifikasikan dan 
untuk menyimpulkan dan men 
bidang perencanaan, evaluasi 

URA IAN TU GAS : 
1. Mengumpulkan, 

penyiapan bahan 
rekomendasi di 
pelaporan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan 
Pembangunan bidang ekonomi; 

II 
aJh 
un 

SUB BIDANG EKONOMI 
C.3.1 Analis Perencanaan, Evaluasi Dan Pelaporan 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengump 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi 
pelaporan. 

9. 

8. 

7. 

6. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 

laporan di bidang program dan kegiatan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men 
la po ran kegiatan penyusunan perenca 
pembangunan bidang lingkungan hidup dan su 
daya alam; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny sun 
laporan pelaksanaan penyelenggaraan perencanaan 3r1 
pengelolaan DAS Bengawan Solo; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny sJJ, 
laporan laporan penyiapan bahan penyusunan k 
lingkungan hidup; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men s~n 
laporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelap r~n 
pelaksanaan program dan kegiatan bidang lingku gap 
hidup dan sumber daya alam; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra gJa 
kelancaran pelaksanaan tugas: 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga n a 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan lugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

II 

Pengelola Program dan Kegiatan 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora 
bidang program dan kegiatan. 

II C2.2 

8. 

7. 

6. 

5. 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan mene ah 
penyiapan bahan penyusunan kajian lingkungan hid p; 
Mengurnpulkan, mengklasifikasikan dan mene ah 
pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelap ran 
pelaksanaan program dan kegiatan bidang lingku gJh 
hidup dan sumber daya alam; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. 

C.3 



3. 

2. 

1. 
111 URAIAN TUGAS : 

Pengelola Program dan Kegiatan 

TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli uu 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 
bidang program dan kegiatan. 

II 

9. 

ya 8. 

7. 

6. 

5. 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapan bahan penyusunan Kajian Perkemban 
Ekonomi Makro Kabupaten Wonogiri; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapan bahan penyusunan Analisis Pengemban 
Potensi Pendapatan Asli Daerah Kabupaten Wonogiri 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
pelaksanaan fasilitasi forum pengembangan ekonomi 
sumber daya; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel ah 
pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelapo ah 
pelaksanaan program dan kegiatan bidang ekonomi; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran ka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan seb 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. 

3. 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

C.3.2 

Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan di bidang program dan kegiatan; 

I Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu ua17 
laporan pelaksanaan kegiatan koordinasi penyusu n 
perencanaan pembangunan bidang ekonomi; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
la po ran penyusunan Kaj ian Perkem bangan Ekon mi 
Makro Kabupaten Wonogiri; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu url 
laporan penyusunan Analisis Pengembangan Pot si 
Pendapatan Asli Daerah Kabupaten Wonogiri; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u 
laporan penyiapan bahan penyusunan Nilai Tukar Pet nl 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan pelaksanaan fasilitasi forum pengemban an 
ekonomi dan sum ber daya; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksan 
program dan kegiatan bidang ekonomi; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

D BIDANG PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT 
0.1 SUB BIDANG PEMERINTAHAN 

0.1. l Analis Perencanaan, Evaluasi Dan Pelaporan 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpul n, 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan an 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi an 
pelaporan. 



7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan mcnyus un 

laporan di bidang program dan kegiatan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan mcnyu 
laporan pelaksanaan kegiatan penyusunan perencan 
pembangunan bidang pemerintahan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan pelaksanaan kegiatan Penyusunan Angga a 
Responsif Gender (ARG); II 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan mcnyu u~ 
laporan pelaksanaan kegiatan penyusunan a 
pelaporan Aksi Pencegahan dan Pem be ran tasan Koru s 
( Aksi-PPK); 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyus I1 
laporan pelaksanaan kegiatan penyusunan Anali 
Indeks Pembangunan Manusia (!PM); 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan mcnyus Ii 
laporan pelaksanaan kcgiatan pengkoordinasis n 
pelaporan dan pencapaian target Sustaina I~ 
Development Goods (SDGs); 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyus n 
laporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelapo 
pelaksanaan program dan kegiatan Sub Bid 
Pemerintahan; 

II 

Pengelola Program dan Kegiatan 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang mcli ut,i 
penyiapan bahan, koordinasi dan pcnyusunan laporan di 
bidang program dan kegiatan. 

II 
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8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

Mengurnpulkan, mengklasifikasikan dan mene aah 
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendas di 
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan perencan 
pembangunan bidang pemerintahan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pengkoordinasian Penyusunan Anggaran 
Gender (ARG); 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pengkoordinasian penyusunan dan pelaporan 
Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi ( Aksi-PPK); 
Mengurnpulkan, mengklasifikasikan dan menel ah 
pengkoordinasian penyusunan Analisis In eks 
Pembangunan Manusia (!PM); 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pengkoordinasian pelaporan dan pencapaian 
Sustainable Development Goods (SDGs); 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan prog am 
dan kegiatan Sub Bidang Pemerintahan; 1 Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran ka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugas 1yi I 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebs gai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. 

D.1.2 



5. 

4. 

3. 

dan menyu u 

dan mcnyu wl 2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan 

laporan di bidang program dan kegiatan; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan 
la po ran pelaksanaan koordinasi perencan 
pembangunan bidang kesejahteraan rakyat; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan pengkoordinasian penanggulangan kemiski 
(TKPK) Kabupaten; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan pengkoordinasian fasilitasi Pokja AMPL; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u 
laporan fasilitasi koordinasi implemenlasi Stra e i 
Sanitasi Kabupaten; 

D.2.2 Pengelola Program Dan Kegiatan 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meli u 1 

penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 
bi dang program dan kegiatan. 
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5. 

4. 

3. 

2. 

9. 

Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga nya 
berdasarkan perintah atasan; I 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan seb gai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

SUB BIDANG KESEJAHTERAAN RAKYAT ~ 
0.2.1 Analis Perencanaan, Evaluasi Dan Pelaporan 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang rneliputi pengumpu a , 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan ~r 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi ar 

pelaporan. ~~i 
URAIAN TUGAS : 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 

untuk menyimpulkan dan menyusun 
I bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan perencan 
pembangunan bidang kesejahteraan rakyat; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel cf 
pengkoordinasian penanggulangan kemiskinan (Tl Pl ) 
Kabupaten; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pengkoordinasian fasilitasi Pokja AMPL; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a 
fasilitasi koordinasi implemenlasi Strategi 
Kabupaten; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a 
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan prog am 
dan kegiatan Sub Bidang Kesejahteraan Rakyat; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran kr 
kelancaran pelaksanaan tugas; I 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugas y 
berdasarkan perintah atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan lugas. 

8. 

D.2 



3. 

8. 

7. 

6. 
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4. 

3. 

2. 

Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan 
TUGAS : Melakukan kegiatan yang meliputi pengump 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan, evaluasi 
pelaporan. 

URAIAN TUGAS : II 
l. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan mene a~h 

urituk menyimpulkan dan mcnyusun rekomenda i dl 
bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan.; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan men 
penyiapkan bahan koordinasi penyusunan perenca 
pembangunan bidang sosial dan budaya; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelap r n 
pelaksanaan program dan kegiatan Sub Bidang S sial 
Buda ya; I 
Mengurnpulkan, mengklasifikasikan dan men laah 
penyiapan bahan koordinasi penyusunan perenca aJn 
pembangunan bidang sosial dan budaya; l 
Mengurnpulkan, mengklasifikasikan dan men la h 
pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelap r n 
pelaksanaan program dan kegiatan Sub Bidang S sial 
Budaya; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga snya 
berdasarkan perintah atasan; ~ 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan se a ai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Pengelola Program dan Kegiatan 111 

TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan yang me! p~ti 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan lapora di 
bidang program dan kegiatan. 

URAIAN TUGAS : II 
I. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny 1s~n 

laporan di bidang program dan kegiatan; i 
2. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny s n 

laporan pelaksanaan kegiatan koordinasi penyus n n 
perencanaan pem bangunan bidang sosial dan buda a· 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan men s 
laporan perumusan kebijakan teknis bidang s 
budaya yang meliputi urusan pendidikan , pendi i~ n 
inklusi, kebudayaan, dan kepemudaan dan olah rag ; 

0.3.2 

0.3 SUB BIOANG SOSIAL BUOAYA 
0.3.1 

6. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan meny 
laporan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksa 
program dan kegiatan bidang kesejahteraan rakyat; 

7. Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ra 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

8. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

9. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada aiasan se 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 



ya 

ah 

111 

9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

URAIAN TUGAS : 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan ah 

untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendas di 
bidang penelitian dan pengembangan; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel a~ 
penyiapan bahan koordinasi pelaksanaan kegi tap 
bidang penelitian dan pengkajian; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanaan Fasilitasi Dewan Riset Daerah ; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
pelaksanaan fasilitasi Jarlitbang Pendidikan 
Wonogiri; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel ah 
penyiapan bahan penyusunan Risert Unggulan Daer h; 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel ah 
pelaksanaan Iasilitasi Forum Litb ng 
Subosukowonosraten; 
Mengumpulkan, rnengklasifikasikan dan menel ah I 
pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelapo an 
pelaksanaan program dan kegiatan Sub Bid n~ 
Penelitian dan Pengkajian; 
Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam ran k~ 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan pembinaan teknis fungsi penunjang bidang s sial 
dan budaya; 

5. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelap ran 
pelaksanaan program dan kegiatan bidang sosial bud ya; 

6. Memberikan usu] dan saran kepada atasan dalam ra gka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

7. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tuga 
berdasarkan perintah atasan; 

8. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

E.1.2 Pengelola Penelitian 
TUGAS: 
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyra an 
bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bid »s 
pen el i tian. 

E BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 
E. l SUB BIDANG PENELITIAN DAN PENGKAJIAN 

E.1.1 Analis Penelitian Dan Pengembangan 

TUGAS : Melakukan kegiatan yang rneliputi pengumpu art, 
pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan ah 
menyusun rekomendasi di bidang penelitian an 
pengembangan. 



E.2 SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN !NOVAS! 
E.2.1 Penyusun Penelitian Dan Pengembangan 

TUGAS : Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpul n, 
pengklasifikasian dan penelahaan data obyek kerja di bid 
penelitian dan pengembangan. 

URAIAN TUGAS : II 
1. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah d ta 

obyek kerja di bidang penelitian dan pengembangan; 1 

2. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelr ah 
penyiapan bahan koordinasi pelaksanan kegiatan bid· n 
pengembangan dan inovasi; I 

3. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel: ah 
penyiapanpelaksanaan fasilitasi pengemban 
IPTEKDA; 

4. Mcngumpulkan, mengklasifikasikan dan mencl a~ 
penyiapanpelaksanaan Desiminasi dan Sosialisasi !pt k; 

5. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel ah 
penyiapanpelaksanaan pengembangan dan 
Sistern Inovasi Daerah (SIDA); 

6. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan 
penyiapanpelaksanaan fasilitasi Forum Masyara at 
Pencinta IPTEK; 

7. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan men el 
penyiapanpelaksanaan fasilitasi kelompok Imiah Rem a; 

8. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menel 
penyiapanpelaksanaan monitoring, evaluasi an 
pelaporan pelaksanaan program dan kegiatan bid· ng 
pengembangan dan inovasi; 

9. Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan 

di bidang penelitian. 
2. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan 

laporan pelaksanaan kegiatan bidang 
pengkaj ian; 

3. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan pelaksanaan Fasilitasi Dewan Riser Daerah ; 

4. Menyiapkan bahan , mengkoordinasikan dan menyu 
laporan pelaksanaan fasilitasi Jarlitbang Pendidi 
Kabupaten Wonogiri; 

5. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan penyusunan Risert Unggulan Daerah; 

6. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan pelaksanaan Iasilitasi Forum Litb ng 
Su bosukowonosraten; 

7. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksan 
program dan kegiatan bidang penelitian dan pengkaji n; 

8. Memberikan usu] dan saran kepada atasan dalam ran ka 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

9. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ya 
berdasarkan perintah atasan; 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebs gai 
perlanggungjawaban pelaksanaan Lugas. 
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9. 

8. 

7. 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

Pengelola Hak Kekayaan Tntelektual 
TUGAS : Melakukan kegiatan pengelolaan 
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan 
bidang hak kckayaan intelektual. 

URAIAN TUGAS : ~11 
1. Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 

laporan penyiapan bahan koordinasi pelaksa 
kegiatan bidang pengembangan dan inovasi; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u 
laporan penyiapanpelaksanaan fasilitasi pengemban an 
IPTEKDA; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
la po ran penyiapan pelaksanaan Desiminasi 
Sosialisasi Iptek; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu 
laporan penyiapanpelaksanaan pengembangan 
penguatan Sistern lnovasi Daerah (SIDA); 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan -~an _menyu uT 
laporan penyiapanpelaksanaan Iasilitasi For rm 
Masyarakat Pencinta IPTEK; I 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu u~~ 
laporan penyiapanpelaksanaan fasilitasi kelompok lm·a~ 
Remaja; 
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyu un 
laporanpelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelapo ah 
pelaksanaan program dan kegiatan bid nl 
pengembangan dan inovasi; 
Memberikan usu! dan saran kepada atasan dalam ran k 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan seb 
perlanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

E.2.2 

10. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 
berdasarkan perintah atasan; 

11. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 


