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Job Specification: Guard  ي  حارس

: الوصف الوظ��ف  

Department: Security القسم  الأمن 
Grade: 2 2  الدرجة 
Line managed by: Security & Access Officer  دير المبا�ش لهذا  الم مسؤول الامن والوصول

 المنصب 
Responsible for line 
managing: 

N/A  -  مسؤول عن ادارة 

Location: Northwest Syria – Hama  الموقع    حماة - سور�ا  غرب شمال 
 

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   :(MAG) رؤ�ة  العواقب  من  خالٍ  عالم 
وال�اع وتراثهما المسلح  للعنف  ح�ث �ع�ش   .والمستمرة 

ام حقوقهم، بكرامة وح��ة   ي مجتمعات يتم فيها اح�ت
الناس �ف

من   والمتفجرات  الألغام  من  الخوف  من  وخال�ة  اخت�ار، 
والأسلحة   (ERW) مخلفات الحرب ة  الصغ�ي وتأث�ي الأسلحة 

ة   .الخف�فة والذخ�ي
 
 
 

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

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

ك�ف�ة ق�امنا بذلك لا تقل أهم�ة عما   .ع� الناس والمجتمعات 
ي المقام الأول مع المجتمعات ومن    - نقوم به  

فنحن نعمل �ف
 ."أجلها، فنحن "نهتم بالناس

 
 
 

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

ي خلق ثقافة إ�جاب�ة من خلال إظهار ق�منا  
�مكنك المساعدة �ف

وأفعالك سلوكك  خلال  �شك�ل   .من  ي 
�ف �لعبه  دور  فرد  ل�ل 

ع�   �شج�عهم  و�تم  ق�منا  فهم  الجميع  ع�  �جب  ثقافتنا. 
ي ك�ف�ة ارتباطها بدورهم الفردي

 .التفك�ي �ف
 
 
 
 
 .نعمل بهدف :العزم  •
ة • �  من خلا  :الخ�ب ي الثقة ل التم�ي  .والإتقان نبين

 
 
اهة  • نن ء الصحيح :ال� ي  .�س� جاهدين لفعل ال�ش
ي كل ما نقوم به :التعاطف  •

 .الناس هم أول��تنا �ف
 .نحن شاملون، ونقدر التن�ع :الشمول�ة •
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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. 

Job Purpose: 
The Security Guard is responsible for security and access 
screening to ensure MAG premises, staff, equipment and 
visitors are kept safe and secure. 

 :الغرض من الوظ�فة
حارس الأمن مسؤول عن الأمن وفحص الوصول لضمان الحفاظ ع�  

 سلامة وأمن منشآت المنظمة وموظفيها ومعداتها وزوارها 

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. 
 

• Maintain watch of the security of MAG 
premises, property and people 

• Meet all arrivals to MAGs premises - screening 
guests/visitors, implement secuity protocols and 
escorting them as required.  

• Log all visitors in the visitor log books . 
• Report any suspicious or unusual activity to 

Security and Access Officer.  
• Regularly patrol the premises to check for any 

signs of disturbance or damage are report as 
approperiate.  

• Meet all arrivals to the office and living area, 
ascertain the purpose of their visit and escort 
them to the relevant MAG staff member, after 
clearing the visit with the concenred staff 

• Escort all tradesmen conducting repairs. 
• As required, start up the generator, close down 

when mains power is restored and ensure 
timings are entered in the generator logbook.  

• Ensure that doors, gates and windows are 
secured at night and when building is empty. 

• Regularly walk the perimeter of the premises to 
check for any signs of tampering, forced entry or 
damage by day and by night. 

• Monitor CCTV and take actions on any unusual 
movements/incidents and immeditately report 
to Security and Access Officer.  

• Understand the procedure for ushering  all MAG 

ي 
 :الوصف الوظ��ف

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

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

ي  .وشاملة بالمهام
مرونة  MAG من المتوقع أن ُ�ظهر جميع موظ�ف

ا لأداء المهام المناسبة عند الحاجة  .واستعداد�
 
 
 

وط مرجع�ة محددة  .قد �ستكمل بعض الأوصاف الوظ�ف�ة ��ش
 
 
 
 المحافظة ع� مراقبة أمن منشآت وممتل�ات وأفراد المنظمة.  •
فحص   - استقبال جميع الوافدين إ� منشآت المنظمة  •

وتوكولات الأمن�ة ومرافقتهم   الضيوف/الزوار، وتنف�ذ ال�ب
 حسب الحاجة. 

ي سجلات الزوار.  •
 �سج�ل جميع الزوار �ف

إبلاغ مسؤول الأمن والوصول عن أي �شاط مشبوە أو غ�ي   •
 عادي. 

ي المنشآت للتحقق من وجود أي   •
الق�ام بدور�ات منتظمة �ف

 علامات اضطراب أو تلف والإبلاغ عنها حسب الاقتضاء. 
استقبال جميع الوافدين إ� المكتب ومنطقة المع�شة، والتأ�د   •

، بعد إخلاء   ي من غرض ز�ارتهم ومرافقتهم إ� الموظف المعضى
 . ي  ال��ارة مع الموظف المعيف

ف الذين �قومون ب�صلاحات.  •  مرافقة جميع الحرفيني
عند الحاجة، �شغ�ل المولد، و�غلاقه عند استعادة الطاقة   •

ي سجل المولد. 
 الرئ�س�ة والتأ�د من إدخال التوقيتات �ف

ف الأبواب والبوابات والنوافذ ل�ً� وعندما �كون   • التأ�د من تأمني
 .
�
 المبىف فارغا

ي بانتظام حول مح�ط المنشآت للتحقق من وجود أي   • الم�ش
 علامات عبث أو دخول ق�ي أو تلف نهارا� ول�ً�. 

ات المراقبة واتخاذ إجراءات �شأن أي   • مراقبة كام�ي
تحركات/حوادث غ�ي عاد�ة والإبلاغ عنها فورا� لمسؤول الأمن  

 والوصول. 
فهم إجراءات توج�ه جميع شاغ�ي مواقع المنظمة أثناء حالات   •

الطوارئ (ح��ق، هجوم، كارثة، إلخ) ومعرفة موقع نقاط  
 التجمع. 
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locations’ occupants during  emergencies (fire, 
attack, disaster etc) and know the location of 
assembly points. 

• Remain awake and alert throughout their shift. 
• Present all equipment in good working order to 

the relieving guard (torch, whistle 
communications equipment, etc). 

• Report any relevant security information to the 
Security and Access Officer and list them in the 
logbook. 

• Be prepared to undertake any duty assigned to 
him by the Security and Access Officer within the 
remit of security. 

• Perform other duties as requested by the 
Security and Access Officer, and Country Security 
Manager.  

 
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 
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  

 

 
 
 
ة المناو�ة.  •  طوال ف�ت

�
 ومتنبها

�
 البقاء مست�قظا

ي حالة عمل ج�دة إ� الحارس الذي   •
�سل�م جميع المعدات �ف

 س�ستلم المناو�ة (مصباح �دوي، صافرة، معدات اتصال، إلخ). 
إبلاغ مسؤول الأمن والوصول بأي معلومات أمن�ة ذات صلة   •

 . ي السجل اليو�ي
 و�سج�لها �ف

أن �كون مستعدا� للق�ام بأي واجب �كلفه به مسؤول الأمن   •
 والوصول ضمن نطاق الأمن. 

ي �طلبها مسؤول الأمن والوصول   • أداء الواجبات الأخرى الىت
 ومدير الأمن القطري 

 
 
 

 المسؤول�ات العامة 
 العمل ضمن إطار الق�م الأساس�ة للمنظمة.  •
اف�ة.  • اهة واح�ت ف  تمث�ل المنظمة ب�ف
ي الاجتماعات ذات الصلة حسب توجيهات الإدارة.  •

 المشاركة �ف
 تطبيق التعلم من برامج التدر�ب والتط��ر المناسبة.  •
ي �طلبها و�كلفه بها المدير المبا�ش  •  أداء الواجبات الأخرى الىت

 
 
 
 

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

ض الضعفاء،  ، وس�اسة حما�ة الأطفال والبالغني السلوك الشخ�ي
ي العمل، وس�اسة الإبلاغ عن سوء الممارسة  

وس�اسة ال�رامة �ف
(الإبلاغ عن المخالفات)، وس�اسة تكافؤ الفرص، وس�اسة  

 .مكافحة العبود�ة الحديثة
 

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

اض ع�   • ض للأحكام بوض�ح والاع�ت ضمان فهم جميع الموظفني
 .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 
  

 Punctual with good time keeping. 
 Able to follow instructions.  
 Capable of showing authority when required.  
 Fluency in Arabic is mandatory 

 توفرها:   الواجبالمواصفات  
 

ة الأساس�ة   :الخ�ب
 
ام بالمواع�د وحسن إدارة الوقت.  • ن  الال�ت
 القدرة ع� اتباع التعل�مات.  •
ورة.  •  القدرة ع� إظهار السلطة عند ال�ض
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 Ensure familiarity with and adhere to all MAG 
policies and procedures.  

 Undertake the role in a manner appropriate to the 
cultural context and within the local legal 
framework. 
 

. إجادة اللغة الع���ة  •  الزا�ي
ام بها.  • ض  ضمان الإلمام بجميع س�اسات و�جراءات المنظمة والال�ت
ي وضمن الإطار   •

الق�ام بالدور بط��قة تتناسب مع الس�اق الثقا�ض
 . ي المح�ي

 القانوين

Qualifications 
• Can read & write 

 

 
 :المؤهلات

 ب�مكانه القراءة وال�تابة  •

 
 

Signed employee: 
 

Date: 

Signed manager: Date: 


