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Job Description

	Name
	:
	
	
	Job Period
	
	

	Position / Dept
	:
	Human Resources & Logistic Officer / Support
	
	Location
	:
	Ubud, Bali

	Supervisor
	:
	SRI HANDAYANI
	
	Category / Level
	:
	

	Position / Dept
	:
	Support Coordinator / Support 
	
	Duration
	:
	


	About Yayasan IDEP

Yayasan IDEP is a medium scale organization based in Bali, Indonesia, that works with communities and other stakeholders on a national scale. IDEP is an Indonesian NGO [Non Government Organization] that specializes in the development of media and practical programs that educate and empower local communities in sustainable development including disaster risk reduction, fulfilling the organization’s mission of:

· Community empowerment - ‘Help people help themselves’ through providing information, demonstrations and training

· Community resilience – Assist communities that are vulnerable to disaster to develop resilience in a sustainable way

· Disaster relief - Support communities struck by disasters to attain safety and empower them through the recovery process

Since 1999, IDEP has been developing and delivering sustainable development programs for local communities and other stakeholders in Indonesia. In 2002 IDEP was directly involved in the response to the Bali Bombings, and since that time the organization has also focused on developing practical tools and local capacity for community based disaster management and risk reduction.

More details about IDEP can be found on the organization’s website: www.idepfoundation.org

	
	Tentang Yayasan IDEP

Yayasan IDEP adalah organisasi skala medium berbasis di Bali, Indonesia, yang bekerja dengan masyarakat dan stakeholders skala nasional. IDEP merupakan LSM [Lembaga Swadaya Masyarakat] Indonesia dengan spesialisasi pengembangan media dan program praktis yang memberikan edukasi dan memberdayakan masyarakat lokal dalam pengembangan yang berkesinambungan, termasuk pengurangan resiko bencana, dalam memenuhi misi organisasi:

· Pemberdayaan masyarakat – ‘membantu masyarakat agar dapat membantu dirinya sendiri’ melalui penyediaan informasi, demostrasi dan pelatihan

· Ketahanan masyarakat – membantu masyarakat yang rentan terhadap bencana dan mengembangkan ketahanan yang berkesinambungan

· Penanggulangan bencana – mendukung masyarakat yang tertimpa bencana agar mendapatkan rasa aman dan memberdayakan mereka melalui proses pemulihan

Sejak tahun 1999, IDEP telah mengembangkan dan menyampaikan program-program pengembangan yang berkesinambungan untuk masyarakat lokal dan stakeholder lainnya di Indonesia. Pada tahun 2002, IDEP langsung terlibat dalam merespon kasus Bali Bombing dengan mengembangan metoda-metoda praktis dan kapasitas lokal untuk penanggulangan bencana dan pengurangan bencana berbasis masyarakat. 

Informasi lebih lanjut mengenai IDEP dapat dilihat di website: www.idepfoundation.org


	Job summary

Human Resources and Logistic Officer provides technical knowledge and expertise for supporting IDEP’s Human Resources needs. 

Planning and coordinate the activities, supplies, and purchase order to process the request and the procurement of goods can be met in accordance with their needs, timely, efficient and effective

He / She is required to work with the Support Coordinator to build an effective and sustainable Human Resources Department, with standardized procedures for hiring, firing, grievance, working conditions, develop and implement volunteer resources, planning and procedures for a comprehensive international-standard volunteer program for IDEP Foundation with the objective to maximize Indonesian and international volunteer resources. That are both in line with current legislation and simple and accessible to all staff and volunteers.
	QDVCDQAQRY
	Ringkasan pekerjaan
Human Resources dan Logistic Officer memberikan pengetahuan teknikal dan keahliannya dalam mendukung kebutuhan Human Resources IDEP.

Merencanakan dan mengkoordinasikan kegiatan, persediaan, dan pembelian agar proses permintaan dan pengadaan barang dapat terpenuhi sesuai dengan kebutuhan, tepat waktu, efisien dan efektif

Ia akan bekerja sama dengan Support Coordinator dalam membangun Departemen Human Resources yang efektif dan berkesinambungan, dengan prosedur standar dalam merekrut, memberhentikan, prosedur keluhan, kondisi kerja, mengembangkan dan menerapkan sumber daya sukarelawan, perencanaan dan prosedur yang komprehensif untuk-standar internasional untuk program sukarelawan Yayasan IDEP dengan tujuan untuk memaksimalkan sumber daya relawan Indonesia dan juga relawan internasional. Dan semuanya sesuai dengan peraturan perundang-undangan saat ini dan juga sederhana dan dapat diakses oleh semua staf dan relawan.


	Ongoing responsibilities and 

accountabilities include:
	
	Tanggung jawab termasuk:

	Human Resources Management
	
	Manajemen Sumber Daya Manusia


	a) Process Recruitment and Selection

· Assess and track vacancies that arise throughout the organization through meetings with IDEP’s various departments

· Responsible for vacant position advertisement in IDEP’s website and external links

· Assess and screen applications, interview candidates with Support Coordinator, maintain records of all correspondence with applicants, including notification of selection or rejection of all applicants

b) Preparing and processing TOR, Contract and Induction

· Provide Agreement, Letter of Acceptance, Letter of Appointment for any adjustments made [salary rise, promotion, etc], Amendments and Code of Conduct to confirm the employment status in IDEP
· Preparing and processing TOR for consultant and contractor
· Coordinate new staff / volunteer arrival, including their travel arrangements, accommodation and arrival at the office

· Coordinate Staff Orientation Program for new staff / volunteer

· Ensure that new staff / volunteer’s needs are taking care properly by coordinating with related department
· Filling all the legal documents

c) Process Individual Performance & Development assesment

· Assist coordinators to conduct Individual Performance & Development by providing reminder and required documents 

· Follow up every recommendations made in the Individual Performance & Development and coordinate with related parties [Support Coordinator, Finance Dept, etc]

d) Process Termination / Resignation

· Provide all related documents needed [Exit Clearance Form, Exit Interview, To Whom It May Concern, etc] to related coordinator

· Follow up feedback from the Exit Interview
e) Manage Medical Insurance for IDEP’s staffs

· Looking for the best medical insurance for IDEP’s staffs at reasonable price

· Coordinate Medical Insurance contract / extension for IDEP’s employee

· Follow up any employee’s termination / transfer / addition / upgrade for medical insurance

f) Coordinate Volunteer’s documents with related parties

· Assist Coordinators in identifying staffs and volunteer needs for all IDEP’s Departments and sister organizations

· Define requirements, including job descriptions and performance targets volunteers in IDEP programs, and assist managers to develop long-term plan for effective volunteer integration, monitoring and coordination

· Prepare and develop cultural/living information for IDEP volunteers, including pre-arrival information, and an orientation/induction program covering issues such as local culture, living arrangements, health/medical, volunteer challenges, etc

· Coordinate with IDEP’s Government Relations/Visa Consultant to process foreign national’s visas and extensions
· Conduct regular management reports to the Indonesian government, by working with Government Relations / Visa Consultant, about the volunteer programs and activities; de-briefing for exiting volunteers

· Develop and implement an international-standard volunteer program to maximize Indonesian and international volunteer resources with the main objective of obtaining longer-term, qualified volunteers for IDEP

· Develop additional effective resources for sourcing volunteers for IDEP activities such as but not limited to, development agencies, international sponsorship agencies, specialty resources for Permaculture and Sustainable Development, Disaster Management, Administration, IT, Media and Public Relations

g) Maintain and develop HR Database and Policy

· Update and develop HR database and keep all related files, including job status, employment status, personal information, contacts, benefits, tax withholdings, wages, superannuation, leave and training, as well as hire information, performance appraisals, absenteeism rates, and all correspondence

· Update organizational structure

· Maintain and develop bilingual job descriptions, screening forms, Individual Performance & Development review and staff leave forms

· Tracking of staff leave and Individual Performance & Development review schedules and coordination of supervisor initiated staff reviews in a timely manner

· Liaise with Finance Dept in payroll area to verify any changes to staff records

· Coordinate IDEP’s database of Virtual Volunteers, including our Virtual Translators

· Assist in the development and implementation of standardized Human Resource procedures and policy documents

· Coordinate any staff grievance or disciplinary cases; provide pastoral care, such as assisting in implementing IDEP Foundation’s counseling support benefit package for those staff in need

h) Assist in the implementation of health and safety regulations and staff training initiatives
	
	a) Melakukan proses Rekrutmen dan Seleksi

· Menilai dan melakukan tracking atas lowongan yang terbuka untuk organisasi melalui pertemuan dengan departemen lain di IDEP

· Bertanggung jawab atas posting iklan lowongan pekerjaan di website IDEP dan jalur eksternal lainnya

· Menilai dan menyeleksi aplikasi, melakukan interview kandidat bersama dengan Support Coordinator, memelihara catatan atas semua korespondensi dengan semua pelamar, termasuk memberitahukan apakah lamaran ditolak atau akan diproses lebih lanjut

b) Menyiapkan dan memproses Kerangka Acuang,Kontrak  dan Induksi

· Mempersiapkan Perjanjian, Surat Penerimaan, Surat Pengangkatan atas berbagai penyesuaian [kenaikan gaji, promosi, dll], Amandemen dan Kode Etik Perilaku Organisasi untuk mengkonfirmasikan status ketenagakerjaan karyawan di IDEP
· Menyiapkan dan memproses kerangka acuan untuk konsultan atau kontraktor
· Mengkoordinasikan kedatangan karyawan / sukarelawan baru, termasuk pengaturan travel, akomodasi dan kedatangan di kantor

· Mengkoordinasikan Program Orientasi Karyawan untuk karyawan / sukarelawan baru

· Memastikan bahwa kebutuhan karyawan / sukarelawan baru ditindaklanjuti dengan baik dengan berkoordinasi dengan departemen terkait 
· Menyimpan semua dokumen-dokumen resmi 
c) Memproses penilaian Individual Performance & Development 

· Membantu para coordinator untuk melakukan Individual Performance & Development dengan memberikan pemberitahuan secara berkala dan juga dokumen terkait

· Menindaklanjuti setiap rekomendasi atas Individual Performance & Development dan mengkoordinasikan dengan pihak terkait [Support Coordinator, Finance Dept, dll]

d) Memproses Pemberhentian / Pengunduran Diri

· Mempersiapkan dokumen terkait yang dibutuhkan [Exit Cleareance Form, Exit Interview, To Whom It May Concer, dll] kepada coordinator terkait

· Menindaklanjuti tanggapan atas Exit Interview

e) Mengorganisasikan Asuransi Kesehatan untuk karyawan IDEP

· Mencari Asuransi Kesehatan dengan harga terbaik

· Mengkoordinasikan kontrak / perpanjangan Asuransi Kesehatan

· Menindaklanjuti pemberhentian / transfer / tambahan / up grade asuransi kesehatan karyawan 
f) Mengkoordinasikan dokumen sukarelawan dengan pihak terkait

· Membantu para coordinator dalam mengidentifikasi kebutuhan karyawan dan sukarelawan untuk seluruh departemendi IDEP dan organisasi saudara

· Mendefinisikan kebutuhan, termasuk deskripsi tugas dan target kinerja volunteer dalam program-program IDEP, dan membantu para manager dalam mengembangkan rencana jangka panjang untuk integrasi, monitor dan koordinasi sukarelawan yang efektif

· Mempersiapkan dan mengembangkan informasi kebudayaan/kehidupan kepada para sukarelawan IDEP, termasuk informasi sebelum kedatangan, program orientasi / induksi yang mencakup issue-issue mengenai kebudayaan setempat, tempat tinggal, kesehatan, tantangan, dll

· Berkoordinasi dengan relasi pemerintah terkait atau Konsultan Visa untuk memproses visa orang asing dan perpanjangannya
· Membuat laporan manajemen regular kepada pemerintah Indonesia, dengan bekerjasama dengan relasi pemerintahan / Konsultan Visa, mengenai program dan aktivitas sukarelawan; informasi atas sukarelawan yang berhenti / keluar

· Mengembangkan dan mengimplementasikan program sukarelawan berstandar internasional untuk memaksimalkan sumber-sumber sukarelawan Indonesia maupun internasional, dalam rangka mendapatkan sukarelawan yang berkualitas dalam periode lebih jangka panjang

· Mengembangkan sumber-sumber tambahan yang efektif dalam mencari sukarelawan untuk aktivitas IDEP, tapi tidak hanya terbatas pada pengembangan agensi, sumber khusus untuk Permaculture, Sustainable Development, Disaster Management, Administration, IT, Media dan Hubungan Masyarakat

g) Memelihara dan mengembangkan Database da Kebijakan SDM 

· Meng-update dan mengembangkan database SDM dan menyimpan semua catatan, termasuk status pekerjaan, status ketenagakerjaan, informasi pribadi, kontak, manfaat / tunjangan, pajak, gaji, bonus, cuti, pelatihan, informasi rekrutmen, penilaian kinerja, rate absen dan semua korespondensi

· Meng-update struktur organisasi

· Memelihara dan mengembangkan job deskripsi secara bilingual, screening form, individual performance & development review, form cuti

· Melakukan track atas cuti karyawan dan jadual individual performance & development review dan mengkoordinasikan dengan supervisor terkait agar dilakukan secara tepat waktu

· Menjadi penghubung dengan Finance Dept mengenai penggajian untuk memverifikasi perubahan yang terjadi

· Mengkoordinasikan database IDEP mengenai Sukarelawan Virtual, termasuk Penerjemah Virtual

· Membantu pengembangan dan implementasi standard dan kebijakan prosedur SDM

· Berkoordinasi atas keluhan staf dan kasus indisipliner; mempersiapkan layanan seperti konseling sehubungan dengan manfaat yang diterima karyawan

i) Membantu implementasi regulasi kesehatan dan keamanan dan berinisiatif atas pelatihan karyawan

	Logistic
	
	Logistik

	a) Analyze total needs and manage the provision of goods, procurement, and delivery of goods in such a way so that the allocation of goods in every place to meet needs with efficient, effective and timely as required by department

b) Collecting information at each level of the stock, stock opname perform regularly and analyze the amount and type of supply of goods to control the accuracy of the inventory and supplies a healthy level in every place Represent

c) Plan and coordinate the delivery of goods from suppliers, including shipping, and determine the route, to ensure the delivery is done with the timely and efficient manner, and the goods received by each department in accordance with the specified

d) Receive and process requests from each of the goods, and control the delivery of goods from suppliers (suppliers) so that goods can be received, in accordance with the time, quantity, quality and cost has been determined

e) Prepare a budget cost of logistics and ensure that the operational activities can be run efficiently and effectively within the budget you have allocated 
f) General

· Develop and/or provide guidance to other staff in preparing documentation, planning and design work for the department 
· Schedule and coordinate multiple tasks as requested

· Prepare correspondence, plans, minutes, reports and other documents as requested by the Support Coordinator

· Support the use of proper budgetary procedures the IDEP charter of accounts and financial management systems
· Support training activity on logistic needed
g) Any other lawful and reasonable duties as directed by Support Coordinator
	
	a) Menganalisa total kebutuhan barang dan mengatur penyediaan, pengadaan, dan pengiriman barang sedemikian rupa agar alokasi barang di setiap tempat dapat memenuhi kebutuhan dengan efisien, efektif dan tepat waktu sebagaimana dibutuhkan oleh departemen

b) Mengumpulkan informasi tingkat persediaan di setiap tempat, melakukan stock opname secara berkala dan menganalisa jumlah dan jenis persediaan barang untuk mengontrol akurasi data persediaan dan tingkat persediaan yang sehat di setiap tempat

c) Merencanakan dan mengkoordinasikan pengiriman barang dari pemasok, termasuk menentukan ekspedisi dan rute, untuk memastikan pengiriman dilakukan dengan tepat waktu dan efisien, serta barang diterima oleh setiap departemen sesuai dengan yang telah ditentukan
d) Menerima dan memproses permintaan barang dari setiap tempat, dan mengontrol pengiriman barang dari pemasok (supplier) agar barang dapat diterima, sesuai dengan waktu, kuantitas, kualitas dan biaya yang telah ditetapkan

e) Menyusun anggaran biaya logistik dan menjaga agar kegiatan operasional dapat berjalan dengan efisien dan efektif sesuai anggaran yang telah dialokasikan.

f) Umum
· Mengembangkan dan memberikan arahan kepada staff lainnya dalam mempersiapkan dokumentasi, perencanaan dan pekerjaan desain untuk departemen Schedule and coordinate multiple tasks as requested
· Mengembangkan dan mengkoordinasikan berbagai tugas sebagaimana diminta

· Mempersiapkan korespondensi, perencanaan, minutes, laporan dan dokumen lainnya sebagaimana diminta oleh Support Coordinator

· Mendukung penggunaan prosedur budget yang sesuai dengan charter of accounts dan sistem manajemen keuangan IDEP
· Mendukung kegiatan pelatihan dalam hal kebutuhan logistik
g) Kewajiban kewajiban lain yang sah dan proporsional lainnya sesuai pengarahan dari Support Coordinator



	Communications and relationships
	
	Komunikasi dan hubungan kerja

	a) Contribute as a team member in general matters relating to the department and liaise with staff in other areas of IDEP and in other organizations as required by the department 

b) Contribute to clear, appropriate communication and collaboration within the program and across the organization

c) Represent IDEP and build good relationships with other organizations (including partners, government, communities, and media representatives) to promote a positive public profile, and ensure that IDEP’s activities are well understood and widely promoted 

d) Manage communications flow and coordinate responses to inquiries about the program under the direction of the Support Coordinator
e) As required, mediate disputes, and facilitate socialization and implementation of changes within the department under the direction of the Support Coordinator


	
	a) Memberikan kontribusi sebagai anggota tim dalam hal-hal umum yang berhubungan dengan departemen dan menjadi penghubung dengan staff IDEP dan organisasi lainnya sebagaimana dibutuhkan oleh departemen

b) Memberikan kontribusi yang jelas, komunikasi dan kolaborasi yang sesuai di dalam program dan organisasi
c) Mewakili IDEP dan membangun hubungan kerja dengan organisasi lainnya (termasuk rekan kerja, pemerintah, masyaraka dan wakil media) dalam mempromosikan profil publik yang positif, dan meyakinkan bahwa aktivitas IDEP dapat dipahami dengan baik dan dipromosikan secara luas
d) Melakukan arus komunikasi  dan mengkoordinasikan respon terhadap permintaan / kebutuhan program, di bawah pengarahan dari Support Coordinator
e) Apabila dibutuhkan, melakukan mediasi pertikaian / perselisihan dan memfasilitasi sosialisasi dan implementasi perubahan di dalam departemen di bawah pengarahan Support Coordinator



	Teamwork and Leadership
	
	Kerjasama dalam Tim dan  Kepemimpinan

	j) Provide support for staff and volunteers working on specific projects under the direction of the Support Coordinator

k) Assist the Support Coordinator and other team members with planning, scheduling, finances, identifying and addressing training and program development needs, and monitoring performance as needed


	
	l) Mendukung karyawan dan sukarelawan  yang bekerja dalam proyek tertentu, di bawah pengawasan Support Coordinator

m) Membantu Support Coordinator dan anggota tim lainnya dalam perencanaan, membuat jadual, pembiayaan, identifikasi pelatihan dan kebutuhan pengembangan program, serta melakukan monitor kinerja sebagaimana dibutuhkan



	IDEP’s Vision, Mission, Values
	
	Visi, Misi, Nilai IDEP

	Contribute to the delivery of IDEP’s vision, mission and values as outlined in the organizations strategic and operational implementation plans


	
	Memberikan kontribusi atas penyampaian visi, misi dan nilai IDEP sebagaimana tercantum dalam stratejik organisasi dan rencana implementasi operasional



	Skills, knowledge, experience 

requirements
	
	Keahlian, pengetahuan, pengalaman yang dibutuhkan

	a) Commitment to IDEP’s mission and vision 

b) A minimum of 2-4 years in Human Resources 

c) Good interpersonal and communication skills (oral and written)

d) Ability to perform under general direction, self motivated, and organized 

e) Ability to manage and motivate staff to achieve timely completion of projects and tasks

f) An advance of proficiency in written and spoken Indonesian and English 

g) Sound understanding of working in a cross-cultural environment

h) A high level of proficiency in using standard computer applications (email, Word, Excel, Power Point) 

i) Ability to work under pressure and beyond business hours on occasion if necessary

j) Ability to perform responsibilities in both the office and outreach environments
	
	a) Komitmen terhadap misi dan visi IDEP

b) Pengalaman dalam bidang Sumber Daya Manusia minimal 2-4 tahun 

c) Keahlian interpersonal dan komunikasi (berbicara dan tertulis) yang baik

d) Kemampuan untuk bekerja dalam supervisi secara umum, bermotivasi dan teratur

e) Kemampuan untuk mengatur dan memberikan motivasi kepada staff agar dapat menyelesaikan proyek dan tugas tepat waktu

f) Kemampuan menulis dan berbahasa Indonesia dan Inggris yang sangat baik

g) Pemahaman yang baik dalam bekerja di lingkungan multi budaya

h) Keahlian tingkat tinggi dalam menggunakan aplikasi komputer standar (email, Word, Excel, Power Point) 

i) Kemampuan untuk bekerja di bawah tekanan dan di luar jam kerja, jika perlu

j) Kemampuan untuk menunjukkan tanggung jawab di lingkungan kantor dan luar kantor (outreach)

	Note

This job description is not incorporated in the Employment Agreement or Contract.  It is intended as a guide and should not be viewed as an inflexible specification. It may be varied from time to time in the light of strategic developments, funding mandates, following discussion with the Employer and subsequent developments of Performance Plans. 

All IDEP employees are subject to a three-month probationary trial period, during which time either IDEP or the employee may choose to terminate agreement “with no negative feelings”.
	
	Catatan
Job Deskripsi ini terpisah dari Perjanjian Ketenagakerjaan / Kontrak sebagai panduan dan tidak dipandang sebagai spefikasi yang tidak fleksibel. Job Deskripsi ini dapat berubah dari waktu ke waktu sehubungan dengan adanya pengembangan stratejik, amanat pendanaan, diskusi antara pihak Pemberi Kerja dan pengembangan-pengembangan dari Rencana Kinerja. 

Semua karyawan IDEP harus melewati masa percobaan selama tiga bulan, di mana dalam kurun waktu tersebut baik IDEP maupun karyawan dapat melakukan pemberhentian Perjanjian “tanpa perasaan negatif”.
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