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Job Description

issued xx January 2016

	Name
	:
	
	
	Voluntary Period
	
	2021

	Position / Dept
	:
	 Sukarelawan/
	
	Location
	:
	Bali, Indonesia

	Supervisor
	:
	Dewi Anggreani
	
	Category / Level
	:
	

	Position / Dept
	:
	BWP Fundraising Officer
	
	Duration
	:
	3 Months


	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

Conten Creator  Volunteer will help the Volunteer Coordinator in completing all procurement and aids distribution for Bali

	
	Ringkasan pekerjaan

 Sukarelawan Penulis konten akan membantu koordinator Sukarelawan dalam penyelesaian seluruh kegiatan pembelian dan distribusi seluruh bantuan kemanusiaan untuk Bali


	Ongoing responsibilities and 

accountabilities include:


	
	Tanggung jawab dan akuntabilitas  termasuk:

	Job discriptions
1. Create creative content for social media platforms

2. 2. Maintain / create a social media calendar

3. 3. Perform performance analysis of social media content

4. 4. Research social media trends & hashtags.

	
	Rincian tugas
1. Membuat konten kreatif untuk platform sosial media

2. Memelihara / membuat kalender sosial media 

3. Melalukan analisa performa konten media sosial 

4. Melkukan riset trend sosial media & tagar.


	
	
	

	Communications and relationships
	
	Komunikasi dan hubungan kerja

	a) Contribute as a team member in the department and liaise with staff in other areas of IDEP and in other organizations as required 

b) Build and maintain 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 bodies, communities, and media representatives) to promote a positive public profile

d) Maintain and develop working systems for project field

e) 
	
	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) Mengembangkan dan memelihara komunikasi  dan kolaborasi yang pantas dan jelas 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 kegiatan IDEP dapat dipahami dengan baik dan dipromosikan secara luas

d) Memelihara dan mengembangkan system kerja untuk proyek lapangan

e) 

	Teamwork and Leadership
	
	Kerjasama dalam Tim dan Kepemimpinan

	a) Provide support for staff and volunteers working on specific projects including financial and administrative tasks related to activities

b) Manage / coordinate multiple diverse projects and activities, and identify issues and options, design new approaches / systems

c) Establish, socialize and apply appropriate quality control principles and develop creative and innovative approaches and solutions to any problems encountered

d) Support the Field Coordinator in the development of project field system
	
	a) Mendukung karyawan dan sukarelawan  yang bekerja dalam proyek tertentu, termasuk tugas keuangan dan administrative yang berhubungan dengan kegiatan

b) Melakukan koordinasi berbagai proyek dan kegiatan yang berbeda, serta mengidentifikasikan masalah dan pilihan, membuat desain pendekatan / sistem baru

c) Menetapkan, mensosialisasikan dan menerapkan prinsip-prinsip quality control yang sesuai dan mengembangkan pendekatan dan solusi kreatif dan inovatif atas masalah yang dihadapi

d) Mendukung  Lapangan dalam pengembangan sistim proyek lapangan



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

	e) Contribute at senior level to the delivery of IDEP’s vision, mission and values as outlined in the organizations strategic and operational implementation plans
	
	f) Memberikan kontribusi dalam level senior 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) Active, cheerful & have good communication skills

b) Have good writing skills

c) Having an interest in environmental, climate and water issues

d) Have a strong desire to learn social media and campaign strategies
e) Has the ability to desire to deepen design skills

f) Familiarity with standard Media software (iView MediaPro, Picassa, Photoshop, etc)
g) Obtain a photography skill is preferable

h) Strong attention to details, and good researching and writing skills
i) Good communications skills, spoken and written English Self-driven, results oriented, natural forward planner
j) Proven self management skills including time management, problem solving and priority setting, capable of working productively and efficiently with minimum supervision, able to coordinate a large volume of different types of work.
k) Able to display cultural sensitivity, flexibility and adaptability within a complex, multi-cultural working environment
l) Able to travel independently and represent IDEP Foundation to relevant clients, donors, supporters and public
m) Obtain database management and other computer skills: email, Excel, Word, PowerPoint, Access

n) Commitment to the environment & community based development and the principles as outlined in IDEP’s mission and vision - www.idepfoundation.org/idep_mission.html

	
	a) Aktif, ceria & memiliki skill komunikasi yang baik 

b) Memiliki skill penulisan yang baik

c) Memiliki ketertarikan dengan isu lingkungan, iklim, dan air 

d) Memiliki keinginan kuat untuk belajar sosial media dan campaign stategy

e) Memiliki kemampuan keinginan kuat untuk memperdalam skill mendesain
f) Media Keakraban dengan perangkat lunak standar (iView MediaPro, Picassa, Photoshop, dll)
g) Mendapatkan keterampilan fotografi lebih disuka
h) Perhatian yang kuat pada detail, dan baik meneliti dan menulis
i) keterampilan komunikasi yang baik, lisan dan tulisan bahasa Inggris Self-driven, berorientasi hasil, perencana maju alam
j) keterampilan manajemen membuktikan diri termasuk manajemen waktu, pemecahan masalah dan menetapkan prioritas, mampu bekerja secara produktif dan efisien dengan supervisi minimal, dapat berkoordinasi dengan volume yang besar dari berbagai jenis pekerjaan.
k) Mampu untuk menampilkan kepekaan budaya, fleksibilitas dan kemampuan beradaptasi pada lingkungan, kompleks kerja multi-budaya
l) Mampu melakukan perjalanan secara independen dan mewakili Yayasan IDEP untuk klien yang relevan, donor, pendukung dan publik
m) Mendapatkan manajemen database dan keterampilan komputer lain: email, Excel, Word, PowerPoint, Access.
n) Komitmen terhadap lingkungan dan pembangunan berbasis masyarakat dan prinsip-prinsip sebagaimana dimaksud dalam misi dan visi IDEP


	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 Volunteerr and subsequent developments of Performance Plans. 

All IDEP Volunteeres are subject to a three-month probationary trial period, during which time either IDEP or the Volunteere may choose to terminate agreement “with no negative feelings”.


	
	Catatan

Job Deskripsi ini tergabung dalam 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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