 

	كود الوظيفة:
	1BPosition Code: 

	مسمى الوظيفة : فني الكتروني مشاريع.                   
	Job Title       :    Projects Electronic Technician 

	الإدارة:  قسم العمليات الفنية.
	Department  :  Technical & Operation Department

	0Bالمشرف المباشر: مهندس المشاريع.
	Supervisor      : Project Engineer.    

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها:                (الفنيين/عمالة المشروع)


	Named functions under the authority: (Technician / Projects Labor)


	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، يشرف على فحص وتشخيص الأعطال الفنية لأجهزة وشبكة الاتصالات، يتخذ إجراءات الصيانة العلاجية، يقوم بإعداد وتقديم تقارير العمل الفنية للمسؤولين.
	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, 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, 

	الواجبات والمسئوليات :
1. 28Tيجب أن يكون28T 28Tعلى دراية فنية28T بالأنظمة الإلكترونية للشركة. 
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. Sالمسئولية الكاملة لتنفيذ المشروع حسب المعطيات المقدمة من إدارة القسم وتوجيهات مهندس المشاريع.
5. الإلتزام بساعات العمل الرسمية للشركة في مواقع المشاريع وهي 8 ساعات ولايقبل أي عذر في حال عدم الوصول لموقع المشروع بالوقت المفترض يعرضه للعقوبات والجزاءات التي تفرضها سياسات الشركة.  
6. الإلتزام بالوقت المحدد للإستراحة ومدتها ساعة كاملة.
7. لايقبل العمل بوقت إضافي إذا كان غير محدد بالمشروع إلا بعد إعتماده بمستند واضح من إدارة القسم.
8. 28Tتجهيز جميع 28Tالمواد والبضاعة والمستلزمات28T 28Tوالوثائق8T 28Tللمشروع مع28T 28Tالإدارة للبدء بالمشروع.
9. 28Tضمان تسليم28T 28Tالمشاريع في الوقت المحدد لتفادي الغرامات المحددة28T 28Tوضمن28T 28Tالمعايير المتفق عليها28 حيث أنه مطلب أساسي لأي مشروع.
10. تنسيق وتوزيع المهام والمسئوليات لكل مشروع بين الفنيين والعمالة. 
11. الحضور والمشاركة في الإجتماعات المقررة مع العملاء.
12. إستكشاف الخلل الفني ومعالجته بالشكل المناسب الذي يتطلبه العمل.
13. التعامل مع المشاريع كالمسح والتخطيط والتصميم.
14. تقديم الدعم الإداري وذلك بتزويدهم بالصورة الواضحة عن حالة المشروع لضمان أن العمليات تتم بطريقة فعالة ودقيقة.
15. تزويد الإدارة بمقترحات والتي بدورها تسهم بتحسين أداء القسم الهندسي والفني.
16. التنسيق مع إدارة الموقع، والمقاولين من الباطن، والإستشاريين.
17. 28Tتقييم كفائة استخدام موارد الشركة المتاحة.
18. مراجعة وتحديث المخططات حسب التركيب الفعلي والنهائي للمشروع.
19. تقديم الدعم الفني للعميل: إستكشاف وتصحيح المشاكل التقنية وكل مايخص الدعم.
20. 28Tتوفير التدريب28T 28Tعلى28T 28Tاستخدام28T 28Tالنظام28T 28Tإلى العميل28T في حين تم 28Tاكتمال المشروع28T.
21. حضور البرامج والدورات التدريبية وورش العمل التي يتم تنسيقها من قبل إدارة القسم حسب متطلبات العمل.
22. إصدار التقارير بصفة دورية للإدارة والتي من شأنها توضح مسار العمل بالمشروع.
23. يجب أن يعين الفني من ينوب عنه ويمثله في عمله أثناء مرضه أو سفره، ويجب إعتماده من إدارة القسم حتى تتم الموافقة رسميا.
24. المسئولية الكاملة عند إستلام أي أدوات أو معدات أو أجهزة خاصة بالشركة أو المشروع وذلك من الفقدان أو التلف بسبب الإهمال والحرص على إرجاعها بعد الإنتهاء من أي مشروع.
25. 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. 
26. يجب عمل تقرير عن المواد والبضاعة المتبقية التي لم تستخدم بالمشروع وإرجاعها لمستودع الشركة بمستند رسمي بالإستلام بالتنسيق مع إدارة القسم.
27. تحليل وتخطيط المشروع بما يشمله من مقاولات ومعدات وأدوات قبل البدء بالتركيب.
28. مسئولية أداء العمل بالمشروع بالشكل المطلوب والوقت المحدد وسوف يتم محاسبة أي تقصير أو إهمال.
29. إبلاغ إدارة القسم في حال وجود أي مشاكل أو عقبات أثناء التنفيذ دون تأخير.  
30. فحص ومطابقة المواد والبضاعة المستلمة من المستودع بناء على طلب تسليم المواد.
31. إعداد وتنفيذ28T 28Tجدول الكميات المستخدمة28T للمشروع28T من بضاعة ومواد وأجهزة28T رئيسية 28Tوجميع الملحقات28T 28Tالأخرى المثبتة28T 28Tفي28T 28Tالموقع والكميات المتبقية التي لم تستخدم ليتم إرجاعها للمستودع عن طريق قسم الحسابات.
32. إسناد وتوزيع بعض المهام الموضحة بالوصف الوظيفي إلى من ينوب عنه أو المساعد إن وجد.  
33. الحرص على الجودة بالمشاريع من خلال التعامل، وإختيار مواد المشروع من شركات عالمية، والتنفيذ بما يشمله.
34. التنسيق وإعداد الخطط اللازمة لتنفيذ مراحل المشروع المختلفة.
35. المتابعة الجيدة لتنفيذ جميع مراحل المشروع بالمواصافات المطلوبة.

36. قيادة فريق عمل ألفا لتنفيذ المشروع بالتنسيق مع المسئولين عن المشروع.
37. التسليم لجميع مراحل المشروع بالجودة والمواصفات المطلوبة والوقت المحدد.

38. رفع التقارير الدورية لتنفيذ المشروع للجهة المستفيدة.

	UDuties and Responsibilities:
1. Must be a Familiar with Company Equipments.
2. Preparation of the necessary technical reports that will follow up the project.
3. Install instrumentation and control Devices with using professional tools and testers. 
4. Full responsibility for the implementation of the project according to data provided by the department management and guidance projects engineer.
5. 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.
6. You must comply with the time limit for a break that is 1 Hour.
7. Does not accept any overtime if it is not specific in the project, or only after approve in officially with clear document from management section.
8. Prepare of all materials and goods, supplies, and documentation of the project with Coordinate with administration to start the project.
9. Ensure the delivery of projects on time to avoid penalties by pre-agreed standards. As it is an essential requirement for any project.28T
10. Coordination and distribution of tasks and responsibilities for each project between technicians and workers.
11. Attend scheduled meeting with client.
12. Detect any technical fault and treated appropriately required work.
13. Handle surveys and designs on every project assigned.
14. Provide administrative support to ensure that operations are maintained in an effective and accurate manner.
15. 28TProvide 28Ta proposals to the technical managmet28T, which in turn 28Tcontribute28T 28Tto improving the28T 28Tperformance of28T 28Tengineering and technical28T 28Tsection28T.
16. Coordination management, sub-contractors, & consultants.

17. Evaluate the efficiency of using available company resources.

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

19. Provide technical support to the client, Troubleshoot & rectify technical problems as support to the client28T.
20. Provided training on system use to the client once project completed28T.

21. Attend programs and training courses and workshops that are coordinated by the department of management according to work requirements.
22. Issuing reports on a regular basis for the management, which describes the status of work on the project.
23. 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..
24. Fully responsibility upon receipt any tools and sensitivity equipment for the company or project in case of loss or damage due to neglect and to returned back after completed any projects.
25. Must be signing when receipt of any goods or materials for any project from the warehouse or Company branches and sections. 
26. Must make report on residual materials and goods that have not used the project and returned to the warehouse company by official document of receipt that coordination with the management section.
27. Analyzes and plans installation and construction of equipment and structures. 
28. Responsibility to perform the work on the project as required and the time required and does not accept any default or neglect.
29. Inform the management section in case of any problems or obstacles during the implementation without delay.
30. Checked the equipment and materials in the warehouse based on material delivery request.
31. Perform bill of quantity in the site for the main equipment and all other accessories installed in the site and the extra balance to return back to the store by accounting division.
32. Assigning and split some of the functions which described in job description to his representative or assistant if available.
33. Ensure the quality of project implementation.
34. Coordination and preparation necessary for the implementation of the different phases of the project plans.
35. Good follow-up to the implementation of all phases of the project required specifications.
36. A work leadership team to implement the project in coordination with those responsible for the project.
37. Delivery for all phases of the project quality and specifications required in the specified time period.
38. 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 المهندس المسئول، الإتصال والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع إدارة القسم الفني والهندسي لتسلم المهام الجديدة والبدء في دراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات.
	UInternally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· Direct contact with the responsible Engineers, the communication and confers with the Technical & Operation Department, to take over new tasks and begin to be studied and analyzed. 
· All transactions must be documented through emails.

	خارجية:
· التنفيذ الكامل للمشاريع، وحضور وعقد الإجتماعات الفنية مع العملاء.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات.
	UExternally:
· implementation of the projects, and to attend and hold technical meetings with clients.
· All transactions must be documented through emails.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	UJob Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
دبلوم هندسة الكترونيات وإتصالات.
أو دبلوم معلومات كمبيوتر.

أو دبلوم كهرباء والكترونيات.

	UEducation:
Diploma degree in Telecommunication & Electronic.

Or Diploma degree in Computer Since.  
Or Diploma degree in Electrical & Electronic.

	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
· دورة في الشبكات سيسكو (CCNA, CCNP )
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك)
· 
	USpecial License Needed:

· Course on Cisco Network (CCNA,CCNP) 
· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)

	الخبرة والمهارات:
· أربعة 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 4 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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