
 

IRAQ COUNTRY OFFICE 

                                                                              TERMS OF REFERENCE 

 

Position Name: Driver with Vehicle  

TEAM/PROGRAMME: Pool (program and Support)  LOCATION: Kirkuk 

Working Location Kirkuk – Salah Al-Din – Erbil and Baghdad Governorates and all its 
affiliated areas 

POST TYPE: National 

ROLE PURPOSE:  

Working hours:  

• 8 Hours per Day, five days per week, 

• Available during holidays and Weekend, for any emergency cases 

Fees:The fees will be according to daily trips, and the salary will be paid at the end of each month 

SCOPE OF ROLE:  
Reports to: Fleet Focal point 
Staff directly reporting to this post: N/A 
Budget responsibility: N/A 

KEY AREAS OF ACCOUNTABILITY: 
• Maintain a valid driver license, registration (Should be under the name of driver), vehicle documentation  

                        And valid permits all the time,  
• Maintain the log- sheet for the movement trip and the vehicle,   
• Keep the Documents for access letters from authorities (updated letter) in the Vehicle for each trip and make sure to check the name 

of staff before starting over the trip,  
• Ensure that the Supply chain/fleet focal point and Safety and Security are immediately informed of any accidents, 
• Check the vehicle prior to its use in the morning (Check-in) and (Check out) as well,  
• Maintain all vehicle safety equipment, as per vehicle safety kit, in liaison with the fleet focal point – including first aid kit, 

communication equipment, and fire extinguisher, 
• Perform any other relevant and appropriate tasks requested by the Line Manager, 
• Ensure that all vehicle journeys are to be recorded in the log-sheet at the start and completion of the journey, 
• Ensure that all staff who join the trip should wear the vehicle safety belt and all passengers wear seat belts before driving the vehicle,  
• Follow and abide by the traffic rules, regulations, driver safety manual, and any other instructions given by Supervisor 
• Driving in inclement weather, such as light snow, 
• Driver should have the medical tests for (Hearing and eye tests), 

 

   مهام والمسؤوليات الأساسية

 الحفاظ على رخصة قيادة سارية المفعول، تسجيل المركبة )يجب أن تكون باسم السائق(، وجميع مستندات المركبة والتصاري    ح المطلوبة بشكل دائم •

 (Log-sheet)       المحافظة على سجل حركة المركبة •

 الاحتفاظ بوثائق خطابات الدخول المحدثة من السلطات داخل المركبة لكل  رحلة، والتأكد من مطابقة أسماء الموظفي    قبل بدء الرحلة  •

   حال وقوع أي حادث  •
 التأكد من إبلاغ مسؤول سلسلة الإمداد  /الأسطول ومسؤول السلامة والأمن  فورًا ف 

 فحص المركبة قبل استخدامها صباحًا )فحص الدخول  (وبعد الانتهاء من استخدامها )فحص الخروج( •

   ذلك حقيبة الإسعافات الأولية، معدات  •
   حقيبة السلامة الخاصة بالمركبة بالتنسيق مع مسؤول الأسطول، بما ف 

   المركبة كما هو موضح ف 
الحفاظ على معدات السلامة ف 

 .الاتصال، وطفاية الحريق

 تنفيذ أي مهام أخرى ذات صلة حسب  طلب المدير المباش   •

   سجل الحركة عند بداية ونهاية كل رحلة •
 التأكد من تسجيل جميع الرحلات ف 

 التأكد من ارتداء جميع الركاب لأحزمة الأمان قبل بدء القيادة •



 

ف  •    دليل سلامة القيادة، وأي تعليمات أخرى صادرة عن المش 
ام بقواني    المرور، والتعليمات الواردة ف   الالت  

   ظروف الطقس السيئة، مثل تساقط الثلوج الخفيفة  •
 القيادة ف 

 يجب على السائق إجراء الفحوصات الطبية )اختبارات السمع والنظر  •

 

QUALIFICATIONS AND EXPERIENCE: 

• Excellent written and oral communication in Arabic 

• Minimum one year of experience in driving vehicles, especially with NGOs 

• Language Fluent Arabic 

• Knowledge of local context and Previous or current knowledge of NGOs policies,  

• Vehicle type should be type of 5  to 7  passengers SUV 

• Vehicle Year of manufacture should not be less than 2021 and Odometer reading should not be more than 150,000. km  

• The Driver should be the owner of the vehicle; the driver should have an. (court Iraqi by issues letter authorization) by the driver’s 
name, if the registration is not registered yet by the driver, 

•  The vehicle should be insured for one year,  

• The Driver should have an updated driver license,  

• The driver should have full information on our locations in Ninewa districts and the villages surrounding, 

• Use route GPS apps and knowledge of the area and ways to arrive the locations by safe and on time and according to greenways 
provided by the Safety and security team, which means familiarity with GPS devices or map apps 

 

ة    المؤهلات والخبر

 إجادة ممتازة للتواصل الكتاب    والشفه   باللغة العربية  •

   قيادة المركبات، ويفضل مع المنظمات غت   الحكومية  •
ة لا تقل عن سنة واحدة ف   خت 

   اللغة :إجادة تامة للغة العربية •

ة سابقة أو حالية بسياسات المنظمات غت   الحكومية  • ، مع خت   المعرفة بالسياق المحلى 

 ركاب  7-5 نوع المركبة :يجب أن تكون من نوع •

 سنة تصنيع المركبة :لا تقل عن عام 2021، ويجب ألا يتجاوز عداد المسافات 150,000 كم  •

 .يجب أن يكون السائق هو مالك المركبة، وإذا لم تكن المركبة مسجلة باسم السائق، يجب توفت   تفويض رسم   من المحكمة باسم السائق •

 يجب أن تكون المركبة مؤمنة لمدة سنة كاملة  •

 يجب أن تكون رخصة القيادة محدثة وسارية المفعول  •

   أقضية نينوى والقرى المحيطة بها  •
 يجب أن يمتلك السائق معلومات كاملة عن مواقعنا ف 

   الإلمام  GPS استخدام تطبيقات •
   تقدمها وحدة السلامة والأمن، مما يعن 

ا للطرق الآمنة الن 
ً
   الوقت المحدد وفق

معرفة الطرق والمناطق للوصول إلى المواقع بشكل آمن وف 

 أو تطبيقات الخرائط  GPS باستخدام أجهزة
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