 

	كود الوظيفة:
	1BPosition Code: 

	مسمى الوظيفة : نائب ومساعد مهندس مشاريع تنفيذي.                   
	Job Title       :    Asst. Executive Project Engineer.

	الإدارة:  قسم العمليات الفنية
	Department  :  Technical & Operation Department

	0Bالمشرف المباشر: مهندس المشاريع التنفيذي.
	Supervisor      : Executive or Senior Project Engineer. 

	
	


	الوصف العام للوظيفة :  
يدرس المواصفات الفنية، ويدقق التصميمات الخاصة بالأجهزة والمعدات السلكية واللاسلكية ويشرف أو يساعد على تركيبها وتشغيلها وصيانتها وإصلاحها : يجري الدراسات والأبحاث الخاصة بتطوير شبكة الأجهزة والمعدات السلكية واللاسلكية، يدرس احتياجات التشغيل لأجهزة البث والاستقبال الإذاعي والتليفزيوني والرادار والتليفون والتلغراف القائمة على الاتصال السلكي واللاسلكي، يشرف على تركيب أجهزة محطات الاتصال الرئيسية والفرعية، ويحدد الأسس التشغيلية، يدرب الفنيين المساعدين على أسس وقواعد التشغيل السليم، يعد برامج وخطط الصيانة الوقائية ويتابع تنفيذها، يحدد ويتابع تأمين القطع التبديلية الاحتياطية، يشرف على فحص وتشخيص الأعطال الفنية لأجهزة وشبكة الاتصالات، يتخذ إجراءات الصيانة العلاجية، يقوم بإعداد وتقديم تقارير العمل الفنية للمسؤولين، يتابع تنمية كفاءة الفنيين المساعدين، يعزز أسس وإجراءات السلامة والصحة المهنية ويوفر وسائل الحماية والوقاية
	UGeneral Description of the job:
Examines the technical specifications, and verified device and equipment wired and wireless designs and supervises or help to install, operate and maintain and repair: being studies and research for the development of devices and equipment wired and wireless network, study the operating requirements for devices & radio broadcasting and television, radar, telephone list and telegraph on wired and wireless, oversees the Installation of the main contact stations and sub-devices, and determines the operational bases, train technicians assistants on the principles and rules of proper operation, longer programs and plans of preventive maintenance and follow up their implementation, identifies and tracks securing spare parts backup, oversees the screening and diagnosis of technical malfunctions of devices and network connections, take remedial maintenance procedures, The preparation and submission of technical work reports to officials, following the development of efficient technical assistants, reinforcing the foundations and procedures for occupational health and safety and provides a means of protection and prevention.


	الواجبات والمسئوليات :
1. 28Tيجب أن يكون28T 28Tعلى دراية فنية28T بالأنظمة الإلكترونية للشركة وتكلفة مواد المشروع والقدرة على تخفيض التكلفة بقدر الإمكان.
2. إعداد التقارير الفنية اللازمة والتي من شأنها متابعة المشروع.
3. 28Tتركيب الأنظمة الإلكترونية بالأستعانة بأجهزة مطورة من شأنها المساعدة في تحديد قياس مستوى الترددات والإشارة بشكل تقني28T.
4. 28Tالمساعدة في إعداد وتعيين28T 28Tال28Tأفراد 28T/28T 28Tالفنيين المناسبين 28T 28Tللمشروع وتحميلهم المسئولية ويجب إعتمادهم من المشرف المباشر.28T 
5. المساعدة في تنسيق ساعات وأوقات العمل المناسبة للفنيين حسب سياسة موقع العميل، وكذلك تنسيق ساعات عمل مناسبة أثناء مواسم درجات الحرارة العالية.  
6. 28Tالمساعدة في إعداد و28Tتنسيق جميع 28Tالمواد والمستلزمات28T 28Tوالوثائق28T 28Tعن28T 28Tالمشروع مع28T 28Tإدارة المبيعات و28Tالمحاسبة في حين ترسية المشروع.
7. 28Tضمان تسليم28T 28Tالمشاريع في الوقت المحدد لتفادي الغرامات المحددة28T 28Tوضمن28T 28Tالمعايير المتفق عليها28T مسبقا للميزانية(التكلفة). حيث أنه مطلب أساسي لأي مشروع.
8. تقديم الوثائق الفنية لشرح عمل النظام بعد الإنتهاء من المشروع. 
9. تنسيق وإعداد الفرق الفنية وقياداتها، على أن تتكون من ٣ إلى ٤ أفراد أو حسب طبيعة المشروع.
10. الحضور والمشاركة في الإجتماعات المقررة مع العملاء.
11. دراسة تكلفة المشروع نسبة إلى المصاريف والفواتير للمشروع  بدون أي إستثناءات على أن يتم إحتسابها وتقديرها من أساس المشروع حسب المعطيات المقدمة.
12. الإلتزام بساعات العمل الرسمية للشركة في مواقع المشاريع وهي 8 ساعات ولايقبل أي عذر في حال عدم الوصول لموقع المشروع بالوقت المفترض، وخلاف ذلك يتم عمل إنذار خطي وخصم من الراتب الشهري بالتنسيق مع الإدارة المالية وشئون الموظفين.  
13. الإلتزام بالوقت المحدد للإستراحة ومدتها ساعة كاملة وذلك على جميع العاملين بمواقع المشاريع.
14. عند تقدير تكلفة المشروع بالتعاون مع أقسام المالية والحسابات يجب تزويدهم بكافة البيانات على شكل نموذج ودراسة معتمدة عن المواد والبضاعة المطلوبة ومعدل ساعات الوقت الإضافي وعدد العاملين وعدد المركبات والأدوات المستخدمة ومدة الزمنية لإنهاء المشروع ويجب إعتماده من جميع الأقسام، حيث لا يقبل لاحقا أي إضافات خلاف ماتم تدوينه بالنموذج.
15. عند تقدير تكلفة المشاريع البعيدة بالتعاون مع أقسام الشركة يجب توضيح وتسجيل ساعات عمل إضافية، وذلك بتقدير الساعات الضائعة بين رحلة الذهاب والإياب من وإلى المشروع، أو التفاوض مع العميل لتوفير سكن بالمشروع للموظفين.  
16. للمشاريع التي يشملها ساعات العمل بوقت إضافي، لايحق لموظفين المشروع العمل بها دون موافقة رسمية وواضحة من مسئول القسم.
17. إستكشاف الخلل الفني عند الحاجة، ومعالجته بالشكل المناسب الذي يتطلبه العمل.
18. تقديم الدعم الفني لفريق المبيعات بما يلزم المشروع من متطلبات ووضعهم بالصورة الكاملة فيما إذا كان المشروع يحوي عقبات صعبة.
19. التعامل مع المشاريع كالمسح والتخطيط والتصميم ودراسة التكاليف.
20. طلب البضاعة حسب المواصفات المتفق عليها للمشروع، وقطع الغيار وتنسيق وفتح ورشة عمل لإصلاح الأعطال إن لزم الأمر.
21. الإجابة على جميع المكالمات الواردة من العملاء بشكل لائق ومناسب فيما يخص الأمور الفنية والهندسية.
22. تزويد الإدارة بمقترحات والتي بدورها تسهم بتحسين أداء القسم الهندسي والفني.
23. الحفاظ على الملفات المكتبية والسجلات السرية والتقنية.
24. 28Tالمساعدة في الإشراف التام على الفنيين في الموقع28T 28Tلضمان28T أن 28Tالأعمال تتم28T 28Tعلى المستوى المطلوب28T 28Tمن28T 28Tالجودة و28Tالمعايير.
25. التنسيق مع إدارة الموقع، والمقاولين من الباطن، والإستشاريين.
26. 28Tتصميم28T 28Tجميع المشاريع28T 28Tباستخدام برنامج28T 28Tالأوتوكاد28T 28Tأو أي برنامج مشابه،28T لقرائة الرسوم التخطيطية والمتطلبات الفنية والتماشي عليها بالشكل المفصل بالمخطط للمشروع ليسهل إكتشاف الأخطاء وإصلاحها حسب معطيات المخطط وتحديث المخطط إن لزم الأمر حيث أن هذا البند إلزامي للمشاريع الكبيرة. 
27. 28Tتقييم كفائة استخدام موارد الشركة المتاحة.
28. مراجعة وتحديث المخططات حسب التركيب الفعلي والنهائي للمشروع.
29. تقديم الدعم الفني للعميل: إستكشاف وتصحيح المشاكل التقنية وكل مايخص الدعم.
30. 28Tتوفير التدريب28T 28Tعلى28T 28Tاستخدام28T 28Tالنظام28T 28Tإلى العميل28T في حين تم 28Tاكتمال المشروع28T.
31. عمل برامج ودورات تدريبية وورش عمل لجميع الفنيين والتي تساعد في تطوير المعلومات الفنية أو في حال إضافة تكنولوجيا جديدة بمجال الشركة أو حسب متطلبات العمل، وعمل تقرير موقع للمشاركين/والمتغيبين عن الحضور.
32. إصدار التقارير بصفة دورية للإدارة والتي من شأنها توضح مسار العمل بالمشروع.
33. يجب أن يعين من ينوب عنه ويمثله في عمله أثناء مرضه أو سفره، ويجب إعتماده من إدارة القسم حتى تتم الموافقة رسميا.
34. إصدار تقارير عمل للإدارة والتي من شأنها متابعة الفنيين والعمالة القائمين على المشروع.
35. عمل تقارير عهد إستلام للأدوات والمعدات والأجهزة للمهندسين  والفنيين مع تحمل كامل المسئولية في حالة الفقدان أو التلف بسبب الإهمال.
36. تقديم تقارير عن أي أدوات أو بضاعة يوجد بها عطل أو عيب معين بعد التشييك من قبل إدارة القسم الفني.
37. أخذ تقاريرعن العملاء ومواقعهم للذين يشملهم بند الضمان أو الصيانة الدورية من قسم المبيعات أو الحسابات لمعرفة من يستحق خدمة العملاء بشكل فعال وسريع.   
38. بحث وتفقد سير العمل والبضاعة والمعدات والأدوات لضمان سير المشروع  والمواصفات بالشكل المتفق عليه.
39. تحليل وتخطيط المشروع بما يشمله من مقاولات ومعدات وأدوات قبل البدء بالتركيب.
40. على جميع موظفي القسم التوقيع عند أي إستلام بضاعة أو مواد للمشروع من المستودع أو أحد فروع وأقسام الشركة يجب أن يعين الشخص المفوض بالإستلام عن كل مشروع.
41. يجب عمل تقرير عن المواد والبضاعة المتبقية التي لم تستخدم بالمشروع والتأكد من سلامتها ومن ثم إرجاعها لمستودع الشركة بمستند رسمي بالإستلام بالتنسيق مع إدارة القسم.
42. قرائة مواصفات مشروع العميل بشكل دقيق ومركز لتحديد متطلبات المشروع بدون أي نقصان وللإحتياط يتم إحتساب زيادة في الكميات التي سيكون عليها إستهلاك في حال عدم كفاية المعلومات لتقديرها. 
43. يتم تسجيل جميع بيانات المشاريع من عمل فنيين وتركيب وعمل المشروع على شكل نماذج وتقارير تحفظ في ملف المشروع.
44. مشاركة الفنيين والعمالة في التركيب بإستخدام الأدوات والمعدات الطلوبة.
45. محاسبة ومسائلة الفنيين والعمالة المقصرين وذلك بعمل خطابات الإنذارات والتسريحات والخصومات وإعتمادها من الإدارة في حدود القسم الفني فقط.
46. فحص ومطابقة المواد والبضاعة المستلمة من المستودع بناء على طلب تسليم المواد.
47. جرد جميع الأصناف والكميات الموردة28T للمشروع28T بعد الإنتهاء من المشروع للتأكد من مطابقتها وذلك بعمل نموذج يتم إعتماده من قسم الحسابات.
48. تطوير العمل وتنظيم خطط أداء القسم الفني.
49. التحقق من كمال العدد والإدوات التي في عهدة الفنيين من وقت لآخر.
50. المهام الأخرى التي تسند إليه من قبل رئيسه في مجال العمل.
51. الحرص على الجودة بالمشاريع من خلال التعامل، وإختيار مواد المشروع من شركات عالمية، والتنفيذ بما يشمله.
52. التنسيق وإعداد الخطط اللازمة لتنفيذ مراحل المشروع المختلفة.

53. التنظيم ورسم الهيكل الوظيفي لفريق عمل ألفا بالمشروع.

54. التنسيق مع المسئولين بالجهة المستفيدة عن المشروع.

55. المتابعة الجيدة لتنفيذ جميع مراحل المشروع بالمواصافات المطلوبة.

56. قيادة فريق العمل لتنفيذ المشروع بالتنسيق مع المسئولين عن المشروع.

57. التسليم لجميع مراحل المشروع بالجودة والمواصفات المطلوبة والوقت المحدد.

58. رفع التقارير الدورية لتنفيذ المشروع للجهة المستفيدة.


	UDuties and Responsibilities:
1. Must be a Familiar with Company Equipments and Production and material cost reduction.
2. Make Technical reports and PCDA weakly28T.
3. Install instrumentation and control Devices with using professional tools and testers. 
4. Asst to prepare personnel’s/technicians who will be assigned for the project and must approved from Supervisor.
5. 28TAsst to Coordination of28T 28Thours28T 28Tand times of28T 28Tappropriate28T 28Twork28T 28Tfor technicians28T 28Taccording to the client28T 28Tsite28T 28Tpolicy28T, 28Tas well as28T 28Tthe coordination of28T 28Tappropriate28T 28Tworking hours28T 28Tduring28T 28Tseasons of28T 28Thigh temperatures.
6. Asst to Prepare & coordinate all materials and documentary requirements for the project with sales & accounting Department.
7. 28Tensure the delivery of28T 28Tprojects on time28T 28Tto avoid28T 28Tfines28T 28Tand specific28T 28Twithin the agreed28T 28Tstandards28T 28Tin advance28T 28Tof the budget28T 28T(cost28T). 28TAs it is28T 28Tan essential requirement28T 28Tfor any project28T.
8. 28TProvide Project Technical work sheet/Documents after the completion of project work.
9. 28TCoordination and28T 28Tpreparation of the technical28T 28Tteams and28T 28Ttheir leaders28T, 28Tthat28T 28Tconsists of 328T 28Tto 428T 28Tmembers or as the projects required.
10. Attend scheduled meeting with client.
11. 28TStudy and analyze the project28T cost 28Trelative to the28T 28Texpenses28T 28Tand invoices28T 28Tfor the project28T 28Twithout28T 28Tany exceptions28T 28Tthat28T 28Tare accounted for28T 28Tand28T 28Tappreciation28T 28Tof the foundation28T 28Tfor the project and to submit the study documents by approval application from supervisor.
12. Commitment official working hours of the company in the project sites that’s is 8 hours in a day and does not accept any excuse in case the absence to reach the project site in supposed work time of the company and otherwise must give Warning and detecting from monthly Salary Coordinating with Financial and Human Recourses Department. 
13. You must comply with the time limit for a break that is 1 Hour for Employees in the site of projects.
14. In estimating the cost of the project in cooperation with the financial departments and accounts must provide them with all the data in the application form describe model for materials and goods required and the rate of hours of overtime and the number of employees and the quantity of vehicles and Employee tools used and the duration of time to finish the project, and must be approved by all departments, where it does not accept later any additions odds codification of what has been not specific in description of officially approved form from beginning, 
15. When estimating the cost of projects for(remote/far Areas)with cooperation financial and accounting Department, must be clarified and registration of overtime, by assessing lost hours between the round trip to and from the project, or to negotiate with the client to provide a Residence in project site for our employees.
16. The Projects which covered clause of overtime working hours, Does not allowed any employees to work with overtime, only after approved in officially document from management section
17. Troubleshoot technical issues when the need arises, and escalating appropriately needed.
18. Provides technical support to sales team28T.28T 28Twith the necessary28T 28Trequirements28T 28Tof28T 28Tthe project28T 28Tand to give them complete picture28T 28Tas to whether28T 28Tthe project28T 28Thas a28T 28Ttough28T 28Tobstacles28T 28Tso28T 28Tas to avoid28T 28Tany mistakes28T 28Tin estimating the28T 28Tcost of the project
19. Handle surveys, estimates and designs on every project assigned.
20. 28TOrder the goods28T 28Taccording to28T 28Tthe agreed28T 28Tproject28T 28Tspecifications28T, materials, spare parts, coordinate and 28Topen28T 28Ta workshop to28T 28Trepair the damage28T 28Tif necessary28T.


21. 28TAnswer all28T 28Tincoming calls28T 28Tfrom customers28T 28Tproperly28T, for 28Ttechnical and engineering28T 28Tmatters28T.
22. 28TProvide management28T 28Tproposals28T, which in turn 28Tcontribute28T 28Tto improving the28T 28Tperformance of28T 28Tengineering and technical28T 28Tsection28T.
23. Maintain technical’s office files and confidential records.
24. Asst to Supervision of technicians & sub cons at the site to ensure works are performed at the desired level of quality & standards.

25. Coordination with the site management, sub-contractors, & consultants.

26. Designing all projects by using AutoCAD or any others design software’s. Reads schematic diagrams, and technical orders to determine method and sequence of assembly during repair and troubleshooting.
27. Evaluate the efficiency of using available company resources.

28. Review & update drawings as per actual installation in the site & submit as "built drawings". 

29. Render technical support to the client: Troubleshoot & rectify technical problems as support to the client28T.
30. Provided training on system use to the client once installation completed28T.

31. Preparing training courses programs and workshops for all Technician and Marketing department, which help in the development of technical information, or if there are any new technology added in the field of the company, with reporting the participants / and absent from the members.
32. Issuing reports on a regular basis for the management, which describes the status of work on the project.
33. must appoint his representative and represented in his work during his illness or his travel, and must approved by the management section until it is officially approved..
34. Issues a Work reports to the management models that’s will follow the technicians and labors schedule in the Projects site32T.
35. A formal receipt for technicians for tools and the fully of responsibility in case of loss or destruction of tools.
36. Make an reports for any defective materials or tools after inspection.

37. Taking the warranty & Maintenance details for all the clients, from the sales or accounting management department. That’s can helpful to have a knowledge who worth technical’s support and warranty Effectively and fast.
38. Examines and inspects work progress, equipment and construction sites to verify safety and ensure that specifications are met.
39. Analyzes and plans installation and construction of equipment and structures. 
40. Must be all Department staff signing when receipt of any goods or materials for any project from the warehouse or Company branches and sections and should be the technical management to authorized one person of receipt from each technical groups shall be appointed for each project.
41. Must make report on residual materials and goods that have not used the project and make sure it is in good condition then returned to the warehouse company by official document of receipt that coordination with the management section.
42. Reads specifications, such as blueprints and data, to determine construction requirements. And the provision is calculated increase in the quantities that would have to consumption or insufficient information discretion.
43. Records information, such as personnel, production, and operational data, on specified forms and reports32T.
44. Assists workers engaged in construction activities, using hand tools and equipment.
45. Accountability technicians and employment negligent warnings and job layoffs and salary deductions and approved by the administration only within the limits of the technical section.
46. Checked the equipment and materials in the warehouse based on material delivery request.
47. inventory of all items and quantities supplied to the project after completion of the project to ensure compliance, that’s to be issue a list and to approve from accounting department.
48. Develop work and the organization of the team's performance plans.
49. Checking technician’s tools from time to time.
50. Other tasks assigned to him by his manager.
51. Ensure the quality of projects through the deal, and the selection of materials for the project from international companies, including covered and implementation.
52. Coordination and preparation necessary for the implementation of the different phases of the project plans.
53. Organize and draw functional structure to the work of the project team.
54. Coordination with officials of the beneficiary of the project.
55. Good follow-up to the implementation of all phases of the project required specifications.
56. A work leadership team to implement the project in coordination with those responsible for the project.
57. Delivery for all phases of the project quality and specifications required in the specified time period.
58. Submit periodic implementation project reports to the Beneficiary.




	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
· مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالشركة والشركات والمؤسسات التابعة لها.

· الإتصال المباشر مع المدير العام، الإتصال والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع إدارة وفرق التسويق والمبيعات والحسابات لتسلم المهام الجديدة والبدء في دراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	UInternally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· Direct contact with the general manager, the communication and confers with the marketing, sales team management and Accounting to take over new tasks and begin to be studied and analyzed. 
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.

	خارجية:
· الإشراف والتخطيط والتنفيذ الكامل للمشاريع، وحضور وعقد الإجتماعات الفنية مع العملاء.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	UExternally:
· Supervising and planning the full implementation of the projects, and to attend and hold technical meetings with clients.
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	UJob Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
بكالوريس هندسة اتصالات والكترونيات.

	UEducation:
Bachelor's degree in Telecommunication & Electronic 

	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
· دورة في الشبكات سيسكو (CCNA, CCNP )
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك)
· دورة في برنامج الأوتو كاد للتخطيط الهندسي أو أي برنامج مشابه.

	USpecial License Needed:

· Course on Cisco Network (CCNA,CCNP) 
· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)
· Course on AutoCAD designing software or any other design software’s.

	الخبرة والمهارات:
· خمس سنوات خبرة في نفس مجال العمل على الأقل.
· التعامل مع الأنظمة الإلكترونية والشبكات حسب مجال وأنشطة الشركة.
· التعامل مع البرامج التطبيقية  (إكسل, وورد, أوت لوك)


	UExperience:

· At least five years experience in the same field of ​​work.
· Dealing with electronic systems and networks by activities of the company.
· Dealing with software applications (Excel, Word, Outlook.

	اللغة: 

إجادة اللغة الانجليزية تحدثا وكتابة
	ULanguage:
Fluent English Read and written


	الكفاءات المطلوبة:

الإلتزام بالدوام/تحمل ضغط العمل/الخلق/ الصبر/ المبادرة/ التخطيط والتنظيم/ الاستقلال/ الوعي الذاتي/ القدرة على التكيف/ الاستماع/ القدرة على العمل الجماعي/ الإصرار/ مهارات/ التواصل/ الاهتمام بالتفاصيل
	UCompetencies:
Commitment-time / work under pressure/Ethics / Patience/ Initiative/Planning and Organizing / Independence/ Self-awareness/ Adaptability/ Listening/ Customer Focus / Assertiveness/ Communication / Negotiation /Attention to details.
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