
 

 

 
Job Specification: Cleaner ي  عامل/ة نظافة

 :الوصف الوظ��ف

Department: Support    القسم  الدعم 
Grade: 1 1 الدرجة 
Line managed by: HR & Admin Officer.  المدير المبا�ش لهذا   مسؤول الموارد واالادارة

 المنصب 
Responsible for line 
managing: 

N/A -  مسؤول عن ادارة 

Location: North East Syria – Hasakah  ق سور�ا الحسكة   -شمال �ش  الموقع  
 

MAG’s Vision is a world in which everyone can 
live free from the enduring and devastating 
consequences of armed violence, conflict and 
their legacy. People will live in communities 
where their rights are upheld, with dignity and 
choice and free from fear from mines, explosive 
remnants of war (ERW) and the impact of small 
arms and light weapons and ammunition. 

MAG’s Mission is to save lives, ease suffering 
and enable sustainable development by 
limiting the causes and addressing the 
consequences of armed violence and conflict 
so people can live with dignity and choice, free 
from fear. We will use our core skills and 
distinctive competence to save lives through 
the removal of mines and ERW, and reduce the 
impact of small arms, light weapons and 
ammunition on people and communities. How 
we do this is as important as what we do – we 
work primarily with and for communities, for 
us ‘it’s all about people’. 

 
MAG’s Values: Our values come to life through 
our actions, every day. How we act has an 
impact on others. As someone who works at 
MAG, you can help to create a positive culture 
by demonstrating our values through your own 
behaviour and actions. Everyone has a role to 
play in shaping our culture. Everyone should 
understand our values and is encouraged to 
think how they are relevant to their individual 
role. 

● DETERMINED - we work with purpose. 

● EXPERT through excellence and expertise we 

build trust. 

) المنظمة  المدمرة   :(MAGرؤ�ة  العواقب  من  خالٍ  عالم 
وتراثهما.  وال�اع  المسلح  للعنف  ح�ث    والمستمرة 

حقوقهم،   ام  اح�ت فيها  يتم  مجتمعات  ي 
�ف الناس  �ع�ش 

الألغام   من  الخوف  من  وخال�ة  اخت�ار،  وح��ة  بكرامة 
 ) الحرب  مخلفات  من  وتأث�ي  ERWوالمتفجرات   (

ة.  ة والأسلحة الخف�فة والذخ�ي  الأسلحة الصغ�ي
 
 
 

) المنظمة  المعاناة  إنقاذ   :(MAGمهمة  وتخف�ف  الأرواح 
ن التنم�ة المستدامة من خلال الحد من أسباب   وتمكني
العنف المسلح وال�اع ومعالجة عواقبه، حىت يتمكن  
من   وخال�ة  اخت�ار،  وح��ة  بكرامة  الع�ش  من  الناس 

ة  الخوف ف المتم�ي . سنستخدم مهاراتنا الأساس�ة وكفاءتنا 
من   والمتفجرات  الألغام  إزالة  خلال  من  الأرواح  لإنقاذ 
ة   الصغ�ي الأسلحة  تأث�ي  من  والحد  الحرب،  مخلفات 
والمجتمعات.   الناس  ع�  ة  والذخ�ي الخف�فة  والأسلحة 

به   نقوم  عما  أهم�ة  تقل  لا  بذلك  ق�امنا  فنحن    -ك�ف�ة 
ي المقام ا 

لأول مع المجتمعات ومن أجلها، فنحن  نعمل �ف
 "نهتم بالناس". 

 
 
 

) المنظمة  من   :(MAGق�م  ق�منا  أفعالنا، كل  تتج�  خلال 
ف   يوم. أفعالنا لها تأث�ي ع� الآخ��ن. بصفتك أحد العاملني

ي  
ي خلق ثقافة إ�جاب�ة من  MAG�ف

�مكنك المساعدة �ف  ،
خلال إظهار ق�منا من خلال سلوكك وأفعالك. ل�ل فرد  
فهم   الجميع  ع�  �جب  ثقافتنا.  �شك�ل  ي 

�ف �لعبه  دور 
ارتباطها   ك�ف�ة  ي 

�ف التفك�ي  ع�  �شج�عهم  و�تم  ق�منا 
 بدورهم الفردي. 

 
 
 
 
 نعمل بهدف.  :العزم  ●
ة ● ي الثقة.  :الخ�ب ن والإتقان نبين  من خلا ل التم�ي

 
 
اهة ● نن ء الصحيح.   :ال� ي  �س� جاهدين لفعل ال�ش
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● INTEGRITY - we strive to do the right thing. 

● COMPASSION people come first in 

everything we do. 

● INCLUSIVE we are inclusive, and we value 

diversity. 

ي كل ما نقوم به.  :التعاطف ●
 الناس هم أول��تنا �ف

 نحن شاملون، ونقدر التن�ع.  :الشمول�ة ●
 

Job Purpose: 
The Cleaner’s primary role is to ensure that MAG Offices, 
Operational Bases & Guest Houses are kept clean and 
tidy at all times. 

 الغرض من الوظ�فة: 
ي ضمان بقاء مكاتب  

يتمثل الدور الأسا�ي لعامل/ة النظافة �ض
التشغ�ل�ة و�يوت  ) والقواعد MAGالمجموعة الاستشار�ة لألغام ( 

ي جميع الأوقات. 
 الض�افة نظ�فة ومرتبة �ض

Job Description  
  

This is a non-contractual document that can be varied 
from time to time as circumstances dictate. This job 
description is intended to summarize the main duties 
and responsibilities of the post; this is not intended to be 
a full and exhaustive list of tasks. All MAG staff are 
expected to demonstrate flexibility and willingness to 
perform appropriate tasks when the need arises. 
 
Some Job Descriptions may be supplemented by specific 
Terms of Reference. 
 

● Clean all floors in all offices, bed rooms, 
meeting rooms, kitchens, store, stairs and 
corridors by using appropriate methods 
(mopping with cleaning agents e.g. Dettol) 

● Use a vacuum machine to clean all the 
carpets.  

● Clean all toilets, bathrooms, and 
handwashing locations with a sterilization 
agent. 

● Clean (dusting) all the tables, chairs, doors, 
equipment and appliances. 

● Clean the windows (glass) by using 
appropriate method (e.g. using glass cleaner 
etc.) 

● Assist the cook in maintaining the hygiene 
condition.  

● Empty the dust bins on a daily basis and 
dispose by considering the safety measures 
and local municipal regulations. 

● Change the bedding /toiletries as per the 
schedule. 

● Assist in arranging bedrooms and offices. 
● Spray insect repellent when needed. 
● Laundry the clothes of international staff as 

per schedule  ز 
● Use a clothesline to hang the laundry. 

 : ي
 الوصف الوظ��ف

 
ها من وقت لآخر حسب ما   هذە وث�قة غ�ي تعاقد�ة �مكن تغي�ي

تقتض�ه الظروف. يهدف وصف الوظ�فة هذا إ� تلخ�ص  
الرئ�س�ة للوظ�فة؛ لا ُ�قصد بها أن تكون  الواجبات والمسؤول�ات 

ي  
قائمة كاملة وشاملة بالمهام. من المتوقع أن ُ�ظهر جميع موظ�ف

MAG   .ا لأداء المهام المناسبة عند الحاجة  مرونة واستعداد�
 
 
 

وط مرجع�ة   قد �ستكمل بعض الأوصاف الوظ�ف�ة ��ش
 محددة. 

 
ي كافة المكاتب وغرف  ●

النوم  تنظ�ف جميع الأرض�ات �ض
وقاعات الاجتماعات والمطابخ والمخازن والسلالم  
والممرات باستخدام الطرق المناسبة (مثل المسح  

 باستخدام مواد تنظ�ف مثل ديتول). 
استخدام مكنسة كه��ائ�ة لتنظ�ف جميع السجاد   ●

 والموك�ت. 
تنظ�ف جميع المراح�ض والحمامات وأما�ن غسل   ●

 الأ�دي باستخدام مواد تعق�م. 
تنظ�ف (نفض الغبار عن) جميع الطاولات وال�را�ي   ●

 والأبواب والمعدات والأجهزة. 
تنظ�ف النوافذ (الزجاج) باستخدام الط��قة المناسبة   ●

 (مثل استخدام منظف الزجاج وما إ� ذلك). 
 
 
 
 
 
 
 

ي الحفاظ ع� حالة النظافة الصح�ة.  ●
 مساعدة الطا�ي �ف

ا والتخلص منها مع  ● ي  إفراغ سلال المهملات يوم��
الأخذ �ف

 الاعتبار تداب�ي السلامة ولوائح البلد�ة المحل�ة. 
ا   ● تغي�ي مفروشات الأ�ة/مستلزمات دورة الم�اە وفق�

 . ي  للجدول الزمين
ي ترت�ب غرف النوم والمكاتب.  ●

 المساعدة �ف
ات عند الحاجة.  ●  رش طارد الح�ش
●  . ي ا للجدول الزميف ف وفق� ف الدوليني  غسل ملا�س الموظفني

 
 



 

 

● Laundry the bedding, towels, and kitchen 
cloths. 

● Communicate the need for hygiene supplies 
to the supervisor. 

● Report any cleanliness-related issues to the 
supervisor such as (lack of tools or materials, 
damaged/spoiled equipment, presence of 
insects or animals, etc.) 

● Communicate any need for repair and 
maintenance in the office/staff house (e.g. 
plumbing issues, replacement of bulbs, AC 
needs repair, etc.) 

● While performing duties ensure all safety 
measures are taken (taking care of hazards, 
wearing gloves, masks, safety shoes, etc.) 

● Remove spider webs and clean, wipe and 
dry bathroom walls, sink, mirror and shelves. 

● Separate the use of bathroom cleaning 
materials with living area cleaning materials 
to maintain hygiene standards 

● Clean surfaces and items with care to avoid 
damage. 

● Carries out duties in the office as required 
by the Supervisor.  

● Maintaining complete confidentiality of all 
work-related information, whether in the 
office, the guest house, or the operation 
base.  

General Responsibilities: 
● Work within the framework of MAG’s core 

values. 
● Represent MAG with integrity and 

professionalism. 
● Participate in meetings where relevant as 

directed by Management. 
● Apply learning from appropriate training and 

development programmes. 
● Perform other duties as requested and 

assigned by the Line Manager. 
 

Safeguarding 
● Work in compliance with/ uphold the 

organization's Safeguarding framework - 
Policy on Personal Conduct, Protection of 
Children and Vulnerable Adults Policy, 
Dignity at Work Policy, Reporting 
Malpractice (Whistleblowing) Policy, Equal 
Opportunities Policy and Policy on Modern 
Slavery  

● Encourage an open and transparent way of 

 استخدام حبل/من�ش الغس�ل لتعليق الملا�س المغسولة.  ●
 غسل مفروشات الأ�ة والمناشف وأقمشة المطبخ.  ●
ف بالحاجة إ� مستلزمات النظافة والصحة.  ●  إبلاغ الم�ش
ف مثل   ● الإبلاغ عن أي مشكلات تتعلق بالنظافة إ� الم�ث

(نقص الأدوات أو المواد، أو المعدات التالفة/المعط��ة،  
ات أو حيوانات، وما إ� ذلك).   أو وجود ح�ش

 
 

ي المكتب/ب�ت   ●
 إبلاغ عن أي حاجة للإصلاح والص�انة �ف

الض�افة (مثل مشكلات السبا�ة، واستبدال المصابيح،   ●
 وحاجة مك�ف الهواء للإصلاح، وما إ� ذلك). 

أثناء أداء الواجبات، ضمان اتخاذ جميع تداب�ي السلامة   ●
وأحذ�ة  (الاهتمام بالمخاطر، وارتداء القفازات والأقنعة 

 السلامة، وما إ� ذلك). 
إزالة خيوط العنكبوت وتنظ�ف ومسح وتجف�ف جدران   ●

 الحمام والمغسلة والمرآة والأرفف. 
فصل استخدام مواد تنظ�ف الحمام عن مواد تنظ�ف   ●

 منطقة المع�شة للحفاظ ع� معاي�ي النظافة. 
 

 تنظ�ف الأسطح والأدوات بعنا�ة لتجنب تلفها.  ●
ف.  ● ي المكتب حسب طلب الم�ش

 تنف�ذ المهام �ف
 

الحفاظ ع� ال��ة التامة لجميع المعلومات المتعلقة   ●
ي القاعدة  

ي ب�ت الض�افة أو �ض
ي المكتب أو �ض

بالعمل، سواء �ض
 التشغ�ل�ة. 

 
 

 المسؤول�ات العامة: 
العمل ضمن إطار الق�م الأساس�ة المجموعة الاستشار�ة   ●

 )  MAGلألغام (
اهة  MAGلألغام ( تمث�ل المجموعة الاستشار�ة  ● نن ) ب�

اف�ة.   واح�ت
ي الاجتماعات ذات الصلة حسب توجيهات   ●

المشاركة �ف
 الإدارة. 

 تطبيق ما تم تعلمه من برامج التدر�ب والتط��ر المناسبة.  ●
أداء واجبات أخرى حسب طلب وتكل�ف من المدير   ●

 المبا�ش 
 

 الصون 
ا لـ / دعم إطار عمل المنظمة للحما�ة  ● س�اسة   - العمل وفق�

ف   ، وس�اسة حما�ة الأطفال والبالغني السلوك الشخ�ي
ي العمل، وس�اسة الإبلاغ عن  

الضعفاء، وس�اسة ال�رامة �ض
سوء الممارسة (الإبلاغ عن المخالفات)، وس�اسة تكافؤ  

 الفرص، وس�اسة مكافحة العبود�ة الحديثة. 
 



 

 

working that facilitates a strong safeguarding 
culture within and between teams  

● Ensure that all staff understand the 
provisions clearly and challenge any 
unacceptable behaviour  

● Ensure that any concerns, reports or 
complaints are taken seriously and 
investigated promptly and thoroughly  

 

�شجيع ط��قة عمل منفتحة وشفافة تُعزز ثقافة حما�ة   ●
 ق��ة داخل الفرق وف�ما بينها. 

اض   ● ض للأحكام بوض�ح والاع�ت ضمان فهم جميع الموظفني
 ع� أي سلوك غ�ي مقبول. 

ضمان التعامل مع أي مخاوف أو تقار�ر أو شكاوى بجد�ة   ●
 والتحقيق فيها ع� الفور و�شكل شامل 

 
 

Person Specification  
 

Essential Experience 
  

▪ Two years of working as a cleaner preferably 
with an International Humanitarian organization. 

▪ Knowledge of using electronic machines like 
(washing machines, Vacuum, etc.) 

Essential Aptitude, skills and Knowledge 
 

▪ An understanding of NGOs and a commitment to 
humanitarian work. 

▪ Physically fit and in good health. 
▪ Good communication skills. 
▪ Teamwork and flexibility. 
▪ Ability to work independently and manage time 

effectively. 
▪ Excellent organizational and multitasking 

abilities. 
▪ Strong attention to detail and a commitment to 

maintaining high standards of cleanliness. 
▪ Reliability and punctuality. 

 المواصفات الواجب توفرها: 
 

ة الأساس�ة:   الخ�ب
 
ي العمل كعامل/ة نظافة، و�فضل أن تكون   ●

ض �ض ة سنتني خ�ب
 لدى منظمة إ�سان�ة دول�ة. 

الإلمام باستخدام الآلات ال�ه��ائ�ة مثل (الغسالات،   ●
 المكنسة ال�ه��ائ�ة، إلخ). 

 المهارات والمعرفة المطل��ة: .
 

بالعمل   ● ام  ف والال�ت الحكوم�ة  غ�ي  المنظمات  عمل  فهم 
 . ي

 الإ�ساين
 ل�اقة بدن�ة وصحة ج�دة.  ●
 مهارات تواصل ج�دة.  ●
 العمل ضمن ف��ق والمرونة. القدرة ع�   ●
 القدرة ع� العمل �شكل مستقل و�دارة الوقت بفعال�ة.  ●
ي التنظ�م وتعدد المهام.  ●

 قدرات ممتازة �ف
ام بالحفاظ ع� معاي�ي عال�ة   ● ف اهتمام قوي بالتفاص�ل والال�ت

 للنظافة. 
ام بالمواع�د.  ● �  الموثوق�ة والال�ت

Qualifications 
● Knowledge of using proper hygiene 

materials and tools. 

 المؤهلات: 
 الإلمام باستخدام مواد وأدوات النظافة الصح�ة المناسبة.  ●

Desirable 
● Ability to speak, read, and write 

English (preferable) and Arabic. 

 المؤهلات المرغ��ة: 
�ة   ن القدرة ع� التحدث والقراءة وال�تابة باللغة الإنجل�ي

 (مفضل) والع���ة. 
 

 
 

Signed employee: 
 

Date: 

Signed manager: Date: 


