URAIAN TUGAS
BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN DAN
KERUSAKAN LINGKUNGAN HIDUP

1.NAMA : SYARIF TJAN, ST
JABATAN : KABID PENGENDALIAN PENCEMARAN DAN

KERUSAKAN LINGKUNGAN HIDUP

NO

URAIAN TUGAS

Pelaksanaan pemantauan kualitas air;

Pelaksanaan pemantanan kualitas udara;

Pelaksanaan pemantauan kualitas tanah;

Pelaksanaan pemantauan kualitas pesisir dan laut;

Penentuan baku mutu lingkungan;

Penyiapan sarpras pemantauan lingkungan (laboratorium lingkungan)

N O UL BN

Pelaksanaan pemantauan sumber pencemar instifusi dan non.

institusi;

o

Pelaksanaan penanggulangan pencemaran (pemberian informasi,
pengisolasian serta penghentian) sumber pencemar institusi dan non
institusi;

Pelaksanaan pemulihan pencemaran (pembersihan, remidiasi,
rehabilitasi dan restorasi) sumber pencemar institusi dan non
institusi;

10

Penentuan baku mutu sumber pencemar;

11

Pengembangan sistem informasi kondisi, potensi dampak dan
pemberian peringatan akan pencemaran atau kerusakan lingkungan
hidup kepada masyarakat;

12

Penyusunan kebijakan pembinaan terhadap sumber pencemar
institusi dan non institusi;

13

Pelaksanaan pembinaan terhadap sumber pencemar institusi dan non
institusi;

14

Pelaksanaan pembinaan tindaklanjut rekomendasi hasil evaluasi
sumber pencemar institusi dan non institusi;

15

Penentuan kriteria baku kerusakan lingkungan;

16

Pelaksanaan pemantauan kerusakan lingkungan;

17

Pelaksanaan penanggulangan (pemberian informasi, pengisolasian
serta penghentian) kerusakan lingkungan; dan

18

Pelaksanaan pemulihan (pembersihan, remediasi, rehabilitasi dan
restorasi) kerusakan lingkungan.
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2. NAMA : 1. FIRJA MOCHSEN, ST

2. DEDY JUNAIDY, SE

JABATAN : PENGENDALI DAMPAK LINGKUNGAN AHLI MUDA

NO

URAIAN TUGAS

1

(Pemantauan kualitas lingkungan, Perencanaan Pemantauan
Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup)

Melakukan identifikasi permasalahan lingkungan;

(Pemantauan kualitas lingkungan, Perencanaan Pemantauan
Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup)

Melakukan kegiatan pengolahan data sekunder terkait perencanaan
pemantauan perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup;

(Pemantauan kualitas lingkungan, Pelaksanaan Pemantauan
Perlindungan dan Pengelolaan lingkungan Hidup)

Melakukan kegiatan verifikasi dan validasi data kualitas lingkungan;

(Pemantauan kualitas lingkungan, Pelaksanaan Pemantauan
Perlindungan dan Pengelolaan lingkungan Hidup)

Melakukan kegiatan tabulasi dan pemeriksaan ulang data kualitas
lingkungan;

(Pemantauan kualitas lingkungan, Pemeliharaan Alat Pemantauan
Kualitas Lingkungan secara Kontinyuj}

Melakukan kalibrasi peralatan pemantauan kualitas lingkungan;

(Pemantauan kualitas lingkungan, Pemeliharaan Alat Pemantauan
Kualitas Lingkungan secara Kontinyu)

Melakukan pemeliharaan dan perbaikan peralatan pemantauan
kualitas lingkungan;

(Pembinaan Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup,
Persiapan Pembinaan)

Mengidentifikasi kelompok sasaran pembinaan;

(Pembinaan Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup,
Persiapan Pembinaan) ,

Menyusun program kegiatan pembinaan kelompok sasaran,;

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Pengembangan Kebijakan di Bidang Perlindungan dan
Pengelolaan Lingkungan Hidup)

Melakukan perencanaan kajian pengembangan kebijakan
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NO

URAJAN TUGAS

perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup;

10

{Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Evaluasi dokumen lingkungan)

Melakukan Perencanaan dan Evaluasi dokumen lingkungan;

i1

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Perizinan Lingkungan)

Melakukan evaluasi dokumen perizinan lingkungan;

12

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Perizinan Lingkungan)

Melakukan pembahasan teknis perizinan lingkungan;

13

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Perizinan Lingkungan)

Melakukan verifikasi lapangan perizinan lingkungan;

14

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Perizinan Lingkungan)

Menyusun rancangan perizinan lingkungan;,

15

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Kajian laboratorium lingkungan)

Melakukan Penyusunan rancangan Standar Nasional Indonesia
bidang lingkungan,;

16

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Kajian laboratorium lingkungan)

Melakukan penilaian kesesuaian standar di bidang laboratorium
lingkungan,

17

(Pengembangan perangkat perlindungan dan pengelolaan lingkungan
hidup, Penilaian Kinerja Institusi atau Personal Lingkungan)

Membuat perencanaan kinerja institusi atau personal lingkungan;

18

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Inventarisasi Pencemaran, Kerusakan dan Kondisi Sosial)

Menyusun rencana kegiatan inventarisasi pencemaran, kerusakan
dan kondisi sosial;

19

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Inventarisasi Pencemaran, Kerusakan dan Kondisi Sosial)

Menganalisis sumber-sumber pencemaran yang akan dikendalikan;
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NO

URAIAN TUGAS

20

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Inventarisasi Pencemaran, Kerusakan dan Kondisi Sosial)

Menganalisa jasa dan fungsi lingkungan yang rusak untuk
dipulihkan;

21

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Monitoring dan Evaluasi Pengendalian Kerusakan dan Pemulihan
Kerusakan Lingkungan)

Melakukan pemantauan keberhasilan pengendalian kerusakan dan
pemulihan kerusakan lingkungan;

22

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup)

Melalkkukan penyelesaian sengketa diluar pengadilan:

melakukan Verifikasi sengketa lingkungan;

melakukan pertemnuan para pihak yang bersengketa;

menyusun naskah kesepakatan penyelasaian sengketa;
melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan Penyelesaian
sengketa Lingkungan Hidup.

pOoDp

23

{Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Penyelesaian Sengketa Lingkungan Hidup)

1. Melaksanakan persidangan di pengadilan:
a. menyusun naskah gugatan dan replik, alat bukti dan
kesimpulan;
b. menyusun naskah memori atau kontra memori;
c. melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
Penyelesaian sengketa Lingkungan Hidup.

2. Melaksanakan Eksekusi:
a. melakukan Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan eksekusi.

24

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Evaluasi Audit Bersifat Wajib)

Melakukan penelaahan dokumen hasil audit lingkungan bersifat
wajib;

25

(Pengendalian pencemaran dan pemulihan kerusakan lingkungan,
Evaluasi Audit Bersifat Wajib}

Melakukan pendampingan dalam proses audit lingkungan bersifat
wajib;
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3. NAMA " : NURLINA M.S. IDRIS, SP., MM
JABATAN : PENGAWAS LINGKUNGAN HIDUP AHLI MUDA

NO

URAIAN TUGAS

1

(Pengawasan Langsung, Persiapan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan penyusunan rencana pengawasan (Sumber Daya
Manusia; Peralatan & bahan; Agenda; Biaya; koordinasi dengan
Pemerintah Daerah, Usaha dan/atau Kegiatan, laboratorium, Pegawai
Penyidik Negeri Sipil, ahli);

(Pengawasan Langsung, Persiapan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan prakunjungan pengawasan (Reconaisance);

(Pengawasan Langsung, Persiapan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan tinjauan/kajian/analisis di bidang lingkungan
hidup/kasus lingkungan hidup dan/atau pengaduan lingkungan
hidup dengan kompleksitas sedang;

(Pengawasan Langsung, Persiapan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan pembuatan daftar periksa (checklist) mengenai
data dan informasi yang ingin didapat dari pengawasan dengan
kompleksitas sedang;

(Pengawasan Langsung, Persiapan pengawasan lingkungan hidup}

Melakukan kajian awal perubahan tutupan lahan pada lokasi kegiatan
pengawasan dan ekosistem yang ada (overlay peta perubahan tutupan
lahan di lokasi pengawasan termasuk overlay hotspot);

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pertemuan pendahuluan dalam tim (menatalaksanakan
dan mendokumentasikan pertemuan pendahuluan)

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pemeriksaan dokumen terkait dengan kewajiban
perusahaan dalam pengelolaan lingkungan (AMDAL, UKL, UPL,
Perizinan dan dokumen lingkungan serta dokumen lainnya);

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengelolaan Bahan
Berbahaya dan Beracun {B3) untuk kegiatan pada:

sarana transportasi B3;

produksi B3 dengan kompleksitas sedang;

penggunaarn B3;

peredaran B3 dengan kompleksitas sedang;

apop
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URAIAN TUGAS

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengelolaan limbah B3
untuk kegiatan pada:

a. sumber-sumber limbah B3 dengan kompleksitas sedang;

b. tempat penyimpanan limbah B3 dengan kompleksitas sedang;
pemanfaatan penyimpanan limbah B3 dengan kompleksitas
sedang;

. pengolahan limbah B3 dengan kompleksitas sedang;
kegiatan ekspor limbah B3 atau limbah non B3;
penimbunan limbah B3 pada Landfill kelas 2;

g. penguburan limbah B3.

o

o o

10

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan tanggap darurat pada usaha dan/atau
kegiatan terhadap pengendalian pencemaran air dan/atau
pengendalian pencemaran udara dan/atau pengelolaan B3 dan/atau
pengelolaan limbah B3 berupa:

a. pemeriksaan terhadap SOP tanggap darurat;

b. pemeriksaan pelaksanaan clean up akibat kejadian darurat.

11

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengendalian
pencemaran air atau air laut dengan melakukan pemeriksaan
terhadap:
a. sumber-sumber pengeluaran air limbah dengan kompleksitas
sedang;
b. sarana pengolahan air limbah dengan kompleksitas sedang;
c. sarana pemanfaatan air limbah dengan kompleksitas sedang;
d. neraca penggunaan air.

12

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengendalian
pencemaran udara dengan melakukan pemeriksaan terhadap:
a. sumber - sumber pencemaran udara dengan kompleksitas
sedang;
b. sarana pengendalian pencemaran udara (antara lain scrubber,
electric precipitator, bag house};
¢. continuous Emission Monitoring System (CEMS) atau hasil
analisis pemantauan emisi udara baku mutu manual untuk
melihat penaatan pada ketentuan secara manual untuk melihat
penataan pada ketentuan baku mutu termasuk beban emisi
dengankompleksitas sedang.

13

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)
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NO

URAIAN TUGAS

Melakukan pengawasan penaatan baku emisi sumber bergerak

14

Melakukan pengawasan Tempat Pemrosesan Akhir (TPA) dan/atan
Tempat Pengolahan Sampah Terpadu (TPST) dengan melakukan
pemeriksaan terhadap:

a. pengolahan air lindi (leacheate);

b. pemanfaatan sampah.

15

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengendalian
kerusakan kegiatan penambangan dengan melakukan pemeriksaan
terhadap:
a. lubang galian tambang (kemiringan lahan, kedalaman rasio,
bukaan, jarak).

16

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan pelaksanaan pengendalian
kerusakan lahan {Karhutla dan/atau Gambut) dengan melakukan
pemeriksaan terhadap:
a. kegiatan pembukaan dalam rangka penyiapan lahan;
b. sarana dan prasana pengendalian kerusakan lahan {menara
pengawas, sedimentrap, sumber air, peringatan dini, peralatan
pemadam, sarana prasarana pengendalian kerusakan gambut).

17

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pengawasan penaatan bidang keanekaragaman hayati
dengan melakukan pemeriksaan terhadap:
a. pelaksanaan pengelolaan resiko Produk Rekayasa Genetika
{PRG) oleh perusahaan yang telah memperoleh izin;
b. pelaksanaan pengelolaan resiko Produk Rekayasa Genetika
(PRG) oleh perusahaan yang telah memperoleh izin.

18

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan pengambilan sampel limbah dan/atau kualitas
lingkungan {(antara lain air limbah, air sungai, air danau, air laut,
emisi udara, udara ambien, tanah, B3, limbah B3, biota) dalam
rangka pengawasan;

19

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan pengukuran parameter di lapangan {In-Situ)
dalam rangka pengawasan dengankoinpleksitas sedang;

20

(Pengawasan Langsung, Pelaksanaan pengawasan lingkungan hidup)

Melakukan pertemuan penutup berupa:
a. penyusunan berita acara pengawasan,
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NO

URAIAN TUGAS

b. pertemuan penutup dalam tim (menatalaksanakan dan
mendokumentasikan pertemuan penutup).

21

(Pengawasan Langsung, Melakukan Kegiatan Pasca Pengawasan)

Melakukan kegiatan analisis hasil pengawasan dengan kompleksitas
sedang;

22

(Pengawasan Langsung, Melakukan Kegiatan Pasca Pengawasan)

Merumuskan rekomendasi sanksi administrasi dalam bentuk surat
sanksi administratif berupa:

a. paksaan pemerintah;

b. pembekuan izin lingkungan.

23

{(Pengawasan Langsung, Melakukan Kegiatan Pasca Pengawasan)

Melaksanakan pemberian keterangan sebagai saksi dalam proses
penyidikan dan/atau persidangan;

24

{Pengawasan Tidak Langsung, Evaluasi laporan rutin penaatan usaha
dan/atau kegiatan)

Melaksanakan kegiatan pengolahan data pemantauan rutin dalam
rangka penaatan usaha dan/atau kegiatan;

25

(Pengawasan Tidak Langsung, Evaluasi laporan rutin penaatan usaha
dan/atau kegiatan)

Melakukan kegiatan pertemuan pembahasan laporan rutin
perusahaan, sebagai peserta;

26

Menyusun rekomendasi hasil evaluasi laporan rutin dan/atau hasil
kegiatan pertemuan pembahasan laporan rutin,

27

(Penegakan Hukum, Penegakan Hukum Pidana)

Melaksanakan penyidikan tindak pidana lingkungan hidup:
pembuatan laporan kejadian tindak pidana;

pemeriksaan tempat kejadian perkara;

surat pemberitahuan dimulainya penyidikan,;
pemanggilan saksi-saksi;

pemanggilan tersangka;

pemeriksaan saksi-saksi;

pemeriksaan tersangka;

penyitaan barang atau dokumen melalui pengadilan;
permintaan bantuan menghadirkan tersangka/saksi ke Polri
pembuatan resume;

penyerahan berkas Berita Acara penyidikan ke kejaksaan
melalui Polri.

TR TR e R0 T
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4. NAMA : 1. SUNARYO ALI, S.Hut

2. HASAN BASRI ISMAIL, S.Sos

JABATAN : PENYULUH LINGKUNGAN HIDUP AHLI PERTAMA

NO

URAIAN TUGAS

1

(Persiapan Penyuluhan Lingkungan Hidup, Pengumpulan Data)

Mengumpulkan data potensi wilyah;

(Persiapan Penyuluhan Lingkungan Hidup, Pengumpulan Data}

Mengolah data potensi wilayah;

(Persiapan Penyuluhan Lingkungan Hidup, Penyusunan Rencana
Kerja Tahunan Penyuluh Lingkungan Hidup)

Menyusun Program Penyuluh Lingkungan Hidup;

(Persiapan Penyuluhan Lingkungan Hidup, Penyusunan Rencana
Kegja Tahunan Penyuluh Lingkungan Hidup)

Menyvusun Rencana Kerja Tahunan Penyuluh Lingkungan Hidup;

(Pelaksanaan penyuluhan, Penyusunan materi penyuluhan
lingkungan hidup)

Menyusun dan menyiapkan materi program dan rencana kerja

penyuluhan lingkungan hidup pada tingkat:

1. Provinsi/UPTD /UPT KLHK, dalam bentuk cetak brosur, leaflet,
poster, booklet, papan informasi;

2. Nasional, dalam bentuk cetak brosur, leaflet, poster, booklet, papan
informasi.

(Pelaksanaan penyuluhan, Penerapan metode penyuluhan lingkungan
hidup berdasarkan tujuan)

1. Melakukan penyebarluasan informasi perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dengan cara komunikasi langsung,
terhadap perorangan (laporan kunjungan, anjang sana, kampanye,
pameran, sosialisasi, konsultasi pemecahan masalah);

2. Melakukan penyebarluasan informasi perlindungan dan
pengelolaan lingkungan hidup dengan cara komunikasi tidak
langsung, melalui:

a. pemasangan poster (laporan pemasangan poster)
b. penyebarluasan brosur, leaflet {laporan penyebarluasany).

(Pelaksanaan penyuluhan, Konsultasi penyuluhan lingkungan hidup)

Melakukan kegiatan konsultasi penyuluhan lingkungan hidup dengan
lembaga, pada tingkat Kabupaten/Kota;

(Pelaksanaan penyuluhan, Konsultasi penyuluhan lingkungan hidup)
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NO

URAIAN TUGAS

Melakukan konsultasi penyuluhan lingkungan hidup dengan lembaga
swasta pada tingkat Kabupaten /Kota;

(Pelaksanaan penyuluhan, Konsultasi penyuluhan lingkungan hidup)

Melakukan konsultasi penyuluhan lingkungan hidup dengan lembaga
swadaya masyarakat pada tingkat Kabupaten/Kota;

10

(Pelaksanaan penyuluhan, Fasilitasi kemitraan sasaran Penyuluhan
Lingkungan Hidup}

Memfasilitasi kemitraan sasaran penyuluhan lingkungan hidup
dengan lembaga pemerintah tingkat Kabupaten/Kota;

11

(Pelaksanaan penyuluhan, Fasilitasi kemitraan sasaran Penyuluhan
Lingkungan Hidup)

Memfasilitasi kemitraan sasaran penyuluhan Ilingkungan hidup
dengan lembaga swasta tingkat Kabupaten/Kota;

12

(Pelaksanaan penyuluhan, Fasilitasi kemitraan sasaran Penyuluhan
Lingkungan Hidup)

Memfasilitasi kemitraan sasaran penyuluhan lingkungan hidup
dengan lembaga swadaya masyarakat tingkat Kabupaten/Kota.

13

(Pengembangan penyuluhan lingkungan hidup, Penyusunan
pelaksanaan kegiatan penyuluhan lingkungan hidup )

Menyusun telaahan pelaksanaan penyuluhan lingkungan hidup
tentang Perencanaan/ Prosedur kerja/Metode/Sistemm Monitoring
Evaluasi Penyuluhan  Lingkungan  Hidup pada  tingkat
Kabupaten /Kota;

14

(Pengembangan penyuluhan Iingkuhgan hidup, Penyempurnaan
kebijakan penyuluhan lingkungan hidup)

Menyusun telaahan penyempurnaan kebijakan baru penyuluhan
lingkungan hidup tentang Perencanaan fProsedur
kerja/Metode/Sistem Monitoring Evaluasi Penyuluhan Lingkungan
Hidup, tingkat Kabupaten/Kota;

15

(Evaluasi Penyuluhan Lingkungan Hidup, Evaluasi Pelaksanaan
Penyuluhan Lingkungan Hidup )

Melaksanakan monev;

16

(Evaluasi Penyuluhan Lingkungan Hidup, Evaluasi Pelaksanaan
Penyuluhan Lingkungan Hidup )

Menyusun laporan hasil monev.
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5. NAMA

JABATAN

: MAIDA HASAN, S.Hut
: PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

No

Uraian Tugas

1

| Menganalisis Kebijakan Lingkungan: Menelaan dan

menganalisis kebijikan llingkungan yang ada utnuk
memastikan kesesuaian dengan peraturan perundang-
undangan dan kebutuhan Masyarakat

Mengidentifikasikan Masalah Lingkungan:
Mengindetifikasikan maslah lingkungan yang tibul akibat
pencemaran dan kerusakan lingkungan.

Mengembangkan Rekomendasi Kebijakan untuk mengatasi
masalah lingkungan dan meningkatkan kualitas lingkungan

\ hidup.

Mengkoordinasikan dengan stakeholder terkait,seperti
pemeritahan,masyarakta dan industry untuk memastikan
kebijakan lingkungan yang efektif,

1 Mengawasi Implementasikan kebijakan lingkungan dan

melakukan evaluasi untuk memastikan kebijakan tersebut
efektif dalam mengatasi masalah lingkungan.

Mengembangkan strategi pengendalian pencemaran dan
kerusakan Lingkungan hidup vang efektif dan efesien

Mengkomunikasikan hassil analisis dan rekomendasi
kebijakan kepada pemangku kepentingan untuk memastikan
kebijakan lingkungan yang tepat

6. NAMA

JABATAN

: ELCYBER ALQADRI ANDILI, ST
: PENATA LAYANAN OPERASIONAL

No

Uraian Tugas

1

Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Mengidentifikasi bahan/data masyarakat/lembaga
masyarakat/dunia usaha/dunia pendidikan dalam rangka
Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup;

| Menata pengelolaan “hahan/data masyarakat/lembaga |

masyarakat/dunia usaha/dunia pendidikan dalam rangka
Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup;

Meninjau hasil kerja pengelolaan bahan/data
masyarakat/lembaga masyarakat/dunia usaha/dunia
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pendidikan dalam rangka Perlindungan dan Pengelolaan
Lingkungan Hidup;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas

7.NAMA

JABATAN

: 1. SUKMAWATI
2. WANISFA LADIKA
: PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

No

Uraian Tugas

1

Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berlaku;

| Membuat daftar keperluan administrasi Bidang Pengendalian

Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan Hidup;

Mengendalikan dan mengarsipkan surat masuk dan keluar
pada Bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan
Lingkungan Hidup;

1 Melakukan pencatatan administrasi data masyarakat/ dunia

usaha yang terkait Bidang Pengendalian Pencemaran dan
Kerusakan Lingkungan Hidup;

Mengarsipkan dokumen lingkungan hidup dan laporan hasil

| kegiatan pada Bidang Pengendalian Pencemaran dan

Kerusakan Lingkungan Hidup.

Hal 12 dari 12




