
1 

 

 

 
Job Specification: Security & Access 

Officer 
ي  مسؤول الامن والوصول 

: الوصف الوظ��ف  

Department: Security  القسم  الأمن 
Grade: 7 7  الدرجة 
Line managed by: Country Security Manager    دير المبا�ش لهذا  الم مدير الأمن القطري

 المنصب 
Responsible for line 
managing: 

Guards مسؤول عن ادارة الحراس 

Location:   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 behavior 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 
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   (ERW) والمتفجرات 

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

المنظمة  المعاناة   :(MAG) مهمة  وتخف�ف  الأرواح  إنقاذ 
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 . سنستخدم مهاراتنا الأساس�ة وكفاءتنا المتم�ي
من   والمتفجرات  الألغام  إزالة  خلال  من  الأرواح  لإنقاذ 
ة   الصغ�ي الأسلحة  تأث�ي  من  والحد  الحرب،  مخلفات 

ة ع� الناس والمجتمعات  .والأسلحة الخف�فة والذخ�ي
ق�امنا بذلك لا تقل أهم�ة عما نقوم به   فنحن    - ك�ف�ة 

ي المقام الأول مع المجتمعات ومن أجلها، فنحن  
نعمل �ف

 .""نهتم بالناس
 
 
 

المنظمة أفعالنا، كل   :(MAG) ق�م  خلال  من  ق�منا  تتج� 
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
ل�ل فرد   .خلال إظهار ق�منا من خلال سلوكك وأفعالك

فهم   الجميع  ع�  �جب  ثقافتنا.  �شك�ل  ي 
�ف �لعبه  دور 

ارتباطها   ي ك�ف�ة 
�ف التفك�ي  ع�  �شج�عهم  و�تم  ق�منا 

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

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 •

 

Job Purpose: 
The Security & Access Officer is responsible to provide 
day-to-day support for the security & access operations 
in the operational area, ensuring that MAG premises, 
staff, visitors and equipment are operating in a safe and 
secure environment, and that all relevant access 
procedures are followed and completed on time. 

 :الغرض من الوظ�فة
يتو� موظف الوصول والأمن مسؤول�ة تقد�م الدعم اليو�ي  

ي المنطقة التشغ�ل�ة، والتأ�د من أن  
لعمل�ات الأمن �ف

ي 
MAGمباين ي بيئة   

وموظفيها وزوارها ومعداتها تعمل �ف
 آمنة ومأمونة. 

ي   وصولوأن يتم اتباع واستكمال جميع إجراءات ال 
ذات الصلة �ف

 . الوقت المحدد 
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. 
 

A. Security 
 

• Develop and maintain schedule of security 
guards at the base, office and guest house.  

• Ensure the effective supervision of Security 
guards at the MAG’S operation bases, offices 
and guest houses 

• Under the direct guidance of the Country 
Security Manager (CSM), implement MAG safety 
and security policies and guidelines in the 
respected area of operation. 

• Conduct regular assessments of the premises 
(Guesthouses, Base of operations, field and 
deployment areas) and ensure that the security 
and safety mitigation measures are 
implemented.  

• Support CSM in conducting assessments on the 
safety and security of the existing operational 
areas and new project location.  

• Monitor security situation in the project areas, 
report changes in security and access situation 
to CSM.  

• Conduct induction training to newly recruited 
Security guards. 

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 

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

 
 الأمن: 

ي وضع ومتابعة جدول مناو�ات حراس  •
القاعدة   الأمن �ف

 والمكتب و��ت الض�افة. 
ي القاعدة  •

اف الفعال ع� حراس الأمن �ض ضمان الإ�ش
 والمكتب و��ت الض�افة. 

)،  CSMتحت التوج�ه المبا�ش لمدير الأمن القطري ( •
تنف�ذ س�اسات و�رشادات السلامة والأمن الخاصة  

ي  
 . منطقة عملهابالمنظمة �ف

إجراء تقي�مات منتظمة للمنشآت (بيوت الض�افة، قاعدة   •
العمل�ات، المناطق الم�دان�ة ومناطق الانتشار) والتأ�د  

من تطبيق تداب�ي التخف�ف من المخاطر الأمن�ة  
 والسلامة. 

ي إجراء تقي�مات السلامة   •
دعم مدير الأمن القطري �ف

والأمن للمناطق التشغ�ل�ة الحال�ة ومواقع المشار�ــــع  
 الجد�دة. 

ي مناطق المشار�ــــع، والإبلاغ عن   •
ي �ض مراقبة الوضع الأميض

ي وضع الأمن والوصول إ� مدير الأمن  
ات �ض التغي�ي

 القطري. 
•  .

�
ف حديثا ي لحراس الأمن المعينني

 إجراء تدر�ب تع���ف
إجراء التدر�بات الإلزام�ة لحراس الأمن (التدر�ب ع�   •
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• Conduct mandatory trainings for the Security 
guards (First Aid Training, health and safety, 
etc.). 

• Conduct security induction to newly arriving 
staff /visitors on security and safety, in 
conjunction with   the Country Security 
Manager.  

• Proactively contact members of the security 
information network to collect security 
information in order to provide advice and 
recommendations on day-to-day security issues. 

• Immediately report to the CSM all breaches of 
safety and security procedures and all threats to 
MAG staff, activities, or assets. 

• Immediately report any security and safety 
incidents to the Country Security Manager and 
senior management 

• Document & report all incidents taken place in 
the premises related to the staff, assets, 
vehicles, movement and other programme 
related incidents.   

• Ensure that the communications and tracking 
equipment are in good operational condition. In 
liaison with the radio operator and operations 
teams, to ensure these devices are always 
charged and work properly.  

• Attend the weekly coordination meetings and 
report on safety and security updates for 
submission to minutes.  

• Analyse local security dynamics and support in 
meetings preparation as requested by the CSM.  

• Develop and implement Hibernation, Relocation 
and Evacuation Plans, and ensure relevant 
hibernation resources are available and 
inspected regularly. 

• Assist and enable MAG staff cross-borders 
movements including arrivals and departures 
from NWS.  

• Perform field missions and Security assessments 
as required and requested by the CSM. 

• Perform other related duties as assigned by the 
CSM.  
 
 

Access 
 

• Ensure close coordination and liaison with the 
ICD, concerned security cells and other relevant 
government stakeholders 

• Lead and support all necessary work and 
movement permissions for asset movements 
and other coordination with ICD, security and 
government stakeholders 
 
 

 الإسعافات الأول�ة، الصحة والسلامة، إلخ). 
/الزوار   إحاطة أمن�ةإجراء  • ف للوافدين الجدد من الموظفني

 �شأن الأمن والسلامة، بالتنسيق مع مدير الأمن القطري. 
ي مع أعضاء شبكة المعلومات   •

التواصل �شكل استبا�ت
الأمن�ة لجمع المعلومات الأمن�ة بهدف تقد�م المشورة  

 والتوص�ات �شأن القضا�ا الأمن�ة اليوم�ة. 
إبلاغ مدير الأمن القطري فورا� بجميع خروقات إجراءات   •

ي يتعرض لها   السلامة والأمن وجميع التهد�دات اليت
 موظفو المنظمة أو أ�شطتها أو أصولها. 

أمن�ة وسلامة   او خروقات الإبلاغ الفوري عن أي حوادث •
,ممتل�ات,   لمدير الأمن القطري ي

وكل مايهدد موظ�ف
 . وعمل�ات المنظمة

ي المنشآت  •
ي تقع �ف توثيق والإبلاغ عن جميع الحوادث اليت

ف والأصول والمركبات والحركة   والمتعلقة بالموظفني
نامج.  ها من الحوادث المتعلقة بال�ب  وغ�ي

ي حالة �شغ�ل  •
التأ�د من أن معدات الاتصالات والتتبع �ف

بالتنسيق مع مدير القاعدة، التأ�د من أن هذە الأجهزة   ج�دة
 .
�
 مشحونة وتعمل �شكل صحيح دائما

إعداد تق��ر أسبو�ي عن مستجدات السلامة والأمن   •
ي    لتقد�مه إ� مدير الأمن القطري

بعد المشاركة �ف
ي الاسبوع�ة  . اجتماعات التنسيق الامين

ي   •
تحل�ل الدينام�ك�ات الأمن�ة المحل�ة وتقد�م الدعم �ف
 إعداد الاجتماعات حسب طلب مدير الأمن القطري. 

والتأ�د من    تط��ر وتنف�ذ خطط الإسبات والنقل والإخلاء •
 . أن احت�اجات الاخلاء موجودة و يتم تفقدها �شكل دوري

ي المنظمة ع�ب الحدود، بما   •
ف تنقل موظ�ف المساعدة وتمكني

ي ذلك الوصول والمغادرة من شمال 
 سور�ا.  غرب�ف

الق�ام بمهام م�دان�ة وتقي�مات أمن�ة حسب الحاجة   •
 والطلب من مدير الأمن القطري. 

ي �كلفه بها مدير   • أداء الواجبات الأخرى ذات الصلة الىت
 الأمن القطري. 

 
 

 
 
 وصول ال

مدي��ة  ضمان التنسيق والتواصل الوثيق والفعّال مع   •
ها من  التعاون الدو�ي  ، والجهات الأمن�ة المعن�ة، وغ�ي

 . الجهات الحكوم�ة ذات الصلة
• ق�ادة ودعم جميع الإجراءات اللازمة للحصول ع�  

المطل��ة لنقل الأصول   والتنقلاتتصار�ــــح العمل 
مدي��ة التعاون  والمعدات، مع متابعة التنسيق المستمر مع 

 ، والجهات الأمن�ة والحكوم�ة ذات الصلة. الدو�ي 
 

ة المسؤول�ات العام  
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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 CSM. 

 
 
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  

 

 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   •

المشاركة �ف
 الإدارة

 تطبيق التعلم من برامج التدر�ب والتط��ر المناسبة  •
ي �طلبها و�كلفه بها مدير الأمن   • أداء الواجبات الأخرى الىت

 القطري
 
 الصون: 
ام ب�طار عمل المنظمة الخاص بالحما�ة وصون  ا • ن لال�ت

، وس�اسة   ي ذلك: س�اسة السلوك الشخ�ي
السلامة بما �ف

ض للخطر، وس�اسة   ض المعرّضني حما�ة الأطفال والبالغني
ي مكان العمل، وس�اسة الإبلاغ عن المخالفات 

ال�رامة �ف
)، وس�اسة  Whistleblowingوالممارسات غ�ي السل�مة (

 تكافؤ الفرص، وس�اسة مكافحة العبود�ة الحديثة. 
ي  ت •

ع��ز بيئة عمل تتسم بالانفتاح والشفاف�ة، بما �سهم �ف
ترسيخ ثقافة ق��ة للحما�ة وصون السلامة داخل فرق  

 العمل وف�ما بينها. 
ف لأحكام وس�اسات الحما�ة  ض • مان فهم جميع الموظفني

ذات الصلة �شكل واضح، واتخاذ موقف حازم تجاە أي  
 سلوك غ�ي مقبول أو مخالف للمعاي�ي المعتمدة. 

مان التعامل مع أي مخاوف أو بلاغات أو شكاوى  ض •
بجد�ة، والتحقيق فيها ع� وجه ال�عة و�شكل شامل  

ا للس�اسات والإجراءات المعتمدة.   ودقيق، وفق�
 

Person Specification  
 

Essential Experience 
  

 Experience as a Security & Access Officer or similar 
experience with NGO, international organization, 
private sector, government, etc.   

 Ability to advise and support field staff in a 
consultative manner 

 Excellent organization and administrative skills. 
 Mission and results oriented. 
 Security specialized training in Security Risk 

Management, incident management and security 
analysis are highly desired, 

 Problem-solving capabilities 
 Fluency in English and Arabic is mandatory, other 

language skills will be considered an additional skill  
 Good computer skills (MS Word, Excel, PowerPoint 

etc.)  
 Basic web-based mapping knowledge.   
 Ensure familiarity with and adhere to all MAG 

policies and procedures.  
 Undertake the role in a manner appropriate to the 

 توفرها:  الواجبالمواصفات 
 

ة الأساس�ة  :الخ�ب
 
ة   • ة مماثلة مع منظمة غ�ي   كمسؤولخ�ب أمن ووصول أو خ�ب

 حكوم�ة، منظمة دول�ة، قطاع خاص، حكومة، إلخ. 
ف   • ف الم�دانيني القدرة ع� تقد�م المشورة والدعم للموظفني

 بط��قة استشار�ة. 
 مهارات تنظ�م�ة و�دار�ة ممتازة.  •
ه نحو المهمة والنتائج.  •  موجَّ
ي   •

ي الأمن �ف
مرغوب جدا� الحصول ع� تدر�ب متخصص �ف

 . ي  إدارة المخاطر الأمن�ة، و�دارة الحوادث، والتحل�ل الأمين
 قدرات ع� حل المشكلات.  •
�ة.  و�جادة الزا�ي إجادة اللغة الع���ة  • ن  اللغة الإنجل�ي
مهارات حاسوب أساس�ة (ما�كروسوفت وورد، إ�سل،   •

 إلخ). 
 معرفة أساس�ة بالخرائط المعتمدة ع� ال��ب.  •
ضمان الإلمام بجميع س�اسات و�جراءات المنظمة   •

ام بها.  �  والال�ت
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cultural context and within the local legal 
framework. 

ي وضمن   •
الق�ام بالدور بط��قة تتناسب مع الس�اق الثقا�ض

ي المح�ي 
 الإطار القانوين

Qualifications 
• Minimum high school degree (Diploma or 

bachelor’s degree preferred). 
 

 
 
 

 :المؤهلات
الحد الأدضى شهادة الثان��ة العامة (و�فضل الدبلوم أو   •

 درجة البكالور�وس). 

 
 

Signed employee: 
 

Date: 

Signed manager: Date: 


