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Posisi : Media/IT Support Officer Program  : Departemen Media dan IT  

Lokasi : Ubud, Bali, Indonesia Lapor kepada : Koordinator/Trainer Media dan IT  

Waktu mulai : Secepatnya Durasi   : Posisi yang terus dibutuhkan 

Lamaran    : kirim CV dan surat lamaran kepada : hr@idepfoundation.org . 

 

Yayasan IDEP adalah sebuah lembaga nonprofit lokal di Indonesia, dengan mengkhususkan pada 

pembangunan media kurikulum, dan program praktek yang mendidik dan memberdayakan komunitas 

lokal dalam pembangunan yang mendukung. Lebih detil tentang program-program IDEP dapat 
ditemukan dalam website : www.idepfoundation.org 

 

Departemen Media di IDEP melakukan dua fungsi kerja utama. Mengembangkan kurikulum, 

kampanye dan media lainnya, yang merupakan referensi praktis didisain untuk meningkatkan kesadaran 
tentang isu-isu lingkungan dan sosial di Indonesia. Media kami dibuat dengan format grafis kualitas 

tinggi (lebih banyak gambar dan sedikit kata-kata) cocok untuk lingkungan dengan daya baca rendah.  

 

Departemen Media juga membantu departemen program maupun admin dan keuangan dengan  
mengembangkan sistem on-line database, website, katalog foto dan sumber media serta perangkat 

profesional untuk mempromosikan kegiatan mereka yang sedang berlangsung.  

 
Fungsi tambahan departemen media IDEP termasuk pengembangan dan manajemen produksi media 

cetak, on-line dan proyek-proyek multimedia sesuai permintaan. Anggota Departement Media & IT IDEP 

bisa memberikan bermacam lokakarya dan kegiatan peningkatan kapasitas untuk pengembangan 
ketrampilan yang berhubungan dengan media dan IT bagi kelompok masyarakat dan LSM setempat.  

 

 

Ringkasan Tugas 

Media/IT Support Officer IDEP akan bertanggungjawab untuk menyediakan dukungan bagi semua 
kebutuhan pengorganisasian IT, Media dan Video. Tugas ini juga akan melibatkan pekerjaan yang tak 

terbatas untuk pemeliharaan database utama, pencatatan persediaan barang dan hardware, instalasi, 

pemeliharaan dan penyediaan kebutuhan staf dan sukarelawan IT, menjawab dan memprioritaskan 
pertanyaan, membantu lay out dan pencetakan, pembutan film, render, CD/DVD burn dan sebagainya.  

 

 

Sejarah: 

Sejak tahun 1998, IDEP telah memberikan pelatihan dan mengembangkan kampanye serta kurikulum 
untuk meningkatkan kemampuan komunitas lokal dan pemegang saham lainnya dalam berbagai aspek 

pada pengembangan yang mendukung. Pada tahun 2002, IDEP telah terlibat secara langsung dalam 

respon darurat dan pemulihan untuk bom Bali dan sejak saat itu organisasi ini telah memiliki fokus 
dalam membangun peralatan dan kapasitas bangunan untuk komunitas berdasarkan manajemen 

bencana (disaster management).   

 

Sampai tahun 2005 IDEP merupakan sebuah organisasi berskala kecil yang bersandar secara 
keseluruhan pada dukungan dari para relawan dan donatur yang bersifat pribadi. Kemudian pada tahun 

2005-2006, IDEP memperluas jangkauannya secara dramatis sesuai dengan keterlibatannya dalam 

proses respon darurat dan pemulihan pada bencana Tsunami di Aceh. 
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Sekarang IDEP merupakan sebuah organisasi berskala menengah yang memiliki 80 orang pegawai 

yang bekerja di Bali dan Aceh. IDEP juga menjalankan sebuah program untuk komunitas yang 
didasarkan pada manajemen bencana yang memiliki target untuk diwujudkan dengan jalan bekerjasama 

dengan para rekan kerja organisasi yang berskala nasional. 

 

Kerangka  Program IDEP  

 

Wilayah fokus Yayasan IDEP, adalah  

 

1. Proyek dan pelatihan komunitas berdasarkan pada pengembangan yang mendukung 

2. Pengembangan media dan disain kurikulum 

3. Respon darurat 

 

Kunci Program dari yayasan 

 
1. Program Bali Permaculture Program 

a. Pelatihan permaculture dan demonstrasi pada lokasi, termasuk pertanian, perkebunan dan 

penyemaian bibit – www.idepfoundation.org/idep_seeds.html 

b. Manajemen komunitas tentang pembuangan dan permaculture dengan jangkauan yang lebih 
jauh, pelatihan dan pendidikan non formal – www.idepfoundation.org/idep_waste.html & 
www.idepfoundation.org/index.html 

c. Perawatan pembuangan air pada kebun dan selokan – teknologi yang sesuai untuk 

perawatan selokan, dan proyek berbasis komunitas dan  berskala komersial – 
www.idepfoundation.org/idep_wwg.html 

 

2. Kapasitas bangunan untuk Komunitas berdasarkan pada Manajemen Bencana (CBDM)  

1. Pengembangan dan sosialisasi berskala nasional dari komunitas IDEP berdasarkan pada 
manajemen bencana dari segi peralatan – www.idepfoundation.org/cbdm.html 

2. Pengembangan dari wilayah penunjuk/ komunitas berdasarkan pada Manajemen bencana 

(proyek yang telah direncanakan) 

 

3. Program Aceh – www.idepfoundation.org/GFS.html 

a) Pelatihan permaculture, outreach dan demonstrasi lokasi (underway) 

b) Fasilitas perawatan pohon bambu (dalam perkembangan) 
c) Program para wanita, pelatihan perusahaan kecil (dalam perkembangan) 

d) Community Project  Outreach di Seunodon, Lhokseumawe  

 

4. Respon darurat yang dibutuhkan untuk bencana berskala besar di Indonesia  
 

5. Kurikulum dan Kampanye  

Pengembangan dan Publikasi mengenai sosialisasi berskala nasional – termasuk : 
1. Perlengkapan Komunitas yang didasarkan pada Manajemen bencana – 

www.idepfoundation.org/cbdm.html 
2. Buku panduan bagi pelatih dan referensi sustainable community design 

3. Perlengkapan pendidikan pengembangan yang mendukung tentang UNESCO’s Planet 
4. Kurikulum sekolah ‘learnscapes’ (proyek yang telah direncanakan) – 

www.idepfoundation.org/idep-edu.html 
Perlengkapan lainnya mengenai kesadaran umum www.idepfoundation.org/idep_downloads.html 
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Tentang Posisi 
 

Tugas dan tanggung jawab termasuk: 

1.  IT Support 

Membantu IT Manager dengan: 

1.1. Menerima, memprioritaskan dan menyelesaikan permintaan bantuan IT 

1.2. Membeli hardware IT, software dan hal-hal yang berhubungan dengan hal tersebut 

1.3. Instalasi, perwatan dan penyediaan dukungan harian baik untuk hardware & software Windows 
& Macintosh, peralatan termasuk printer, scanner, hard-drives external, dll.  

1.4. Korespondensi dengan penyedia jasa eksternal termasuk Internet Service Provider, penyedia 

jasa Email, hardware dan software suplayer, dll  

1.5. Mengatur penawaran harga barang dan tanda terima dengan suplayer untuk kebutuhan yang 

berhubungan dengan IT 

1.6. Menyediakan data / informasi yang dibutuhkan untuk pembuatan laporan departmen reguler  

 

2. Video Support 

 Membantu Fotografi/Video Officer dengan: 

2.1. Video rendering dan compression  

2.2. CD/DVD burning dan printing  

2.3. Kru bantuan untuk pembuatan film dilapangan 

 

3. Media Support:  

Membantu Media Assistant Manager dengan: 

3.1. Stok Pemesanan media IDEP – menerima, mempersiapkan dan mengantarkan 

3.2. Memaintain stok gudang media  

3.3. Secara  secara reguler mengupdate stok list media elektronik  

3.4. Membuat layout materi-materi cetak 

3.5. Mengupdat database foto IDEP 

 

4. lainnya 

4.1. Berpartisipasi dalam kegiatan proyek dan program lainnya yang membutuhkan dukungan 
IT/Media/Video seperti lokakarya dn pelatihan sesuai yang ditentukan oleh kordinator/pelatih 

Media dan IT 

4.2. Dan tugas-tugas lainnya yang masuk akal dan beralasan seperti yang diperintahkan 

kordinator/pelatih Media dan IT 
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Persyaratan 

1. Memiliki kemampuan IT / komputer dasar  

2. Berpengalaman pada  platform Windows, Mac dan Linux  

3. Berpengalaman dengan software untuk editing video  

4. Memiliki kemampuan desain grafis dasar  

5. Berpengalaman dengan software manajemen foto  

6. Membuktikan kemampuan manajemen diri sendiri termasuk manajemen waktu, penyelesaian 

masalah dan menyusun prioritas  

7. Berinisiatif tinggi, antusias dan sikap yang berdedikasi tinggi 

8. Dapat berkordinasi dengan jenis-jenis pekerjaan denagn kapasitas tinggi 

9. Berkemauan untuk berkembang dan tumbuh bersama organisasi 

10. Berkomitmen kepada lingkungan dan Pembangunan berbasis masyarakat dan prinsip -prinsip 
seperti dijelaskan pada misi dan visi - www.idepfoundation.org/idep_mission.html 

 

 
Harap dicatat: Penjelasan pekerjaan ini ditujukan sebagai petunjuk dan tidak dipandang sebagai spesifikasi 
yang tidak flesibel seperti halnya strategi pengembangan, pendanaan yang bervariasi dari waktu ke waktu, 
dan diskusi antara pekerja atau kontraktor dan perkembangan rencana kerja. 


