JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

Army Adventurous Training Group (AATG) - (JSMTC)
Branch/Department:


Joint Service Mountain Training Wing (Bavaria)
Location:




Oberstdorf
Post Title:




MT Clerk / Driver
Grade:




C4a
Responsible to:
RQMS
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Joint Service Mountain Training Wing Bavaria
1.
GENERAL
Working under general supervision of the RQMS, the Mechanical Transport (MT) Clerk / Driver is responsible for all administrative tasks and duties necessary to meet MT requirements of the wing and the multi-activity lodges. This role also explicitly covers driving duties.  
2.
MAIN DUTIES


Clerical duties as MT Clerk:

a. Co-ordinate, with the RQMS, the day-to-day management of the vehicle fleet including data input using the Clarity fleet management system.   
b. Co-ordinate, with the RQMS, the management of trailers.  
c. Maintain all white fleet vehicle and trailer documentation.  
d. Administer all Road Traffic Collisions (RTCs) through the e-IMPACT data cell.  
e. Complete all tasks and documentation relating to the fuel and mileage consumption of vehicles. 
f. Carry out the duties of the BFG Clerk, as directed by the GEO Vehicle Licencing Office (VLO) and RQMS.
g. Issue FMTs 600 and/or authorise ‘My Drive’ to entitled personnel.
h. Maintain driver files and ensure all information held is accurate, concurrent and up to date. 
i. Co-ordinate all PMI inspections booked by EJSU White Fleet support Clerk.  
j. Assist other employees in the completion of their tasks. 
k. Carry out other administrative / clerical duties as directed by the chain of command.
l. Be conversant with all Standing Orders which direct the MT operating procedures of JSMTW Bavaria and EJSU MT. Where applicable, he/she must comply fully with these Standing Orders. 

Driving duties:
a. Drive various MoD / civilian hire vehicles for which they hold the necessary driving licence, but predominantly buses up to 8 passenger seats. On occasion, passenger buses of up to 24 passenger seats, if driving licence allows.
b. Perform various driving details including (but not limited to) the collection of stores and the conveyance of passengers. 
c. Carry out necessary daily, weekly and monthly maintenance checks on all vehicles as detailed in supporting publications. This includes vehicle refuelling when required.
d. Maintain vehicle documentation.
e. Cleaning of vehicles using local contractor equipment.
f. Complete all traffic accident records in case of an accident.
3.
OTHER DUTIES

a. On request of the employer, the postholder must attend courses which are suitable to improve professional skills.
b. Deputise for other staff during their absence as directed by the employer.
c. Carry out any other reasonable duties within the scope of the employer’s right of directive. 

4.
DRIVING OF DUTY VEHICLES

The post incumbent is required to drive duty vehicles including passenger vehicles and towing trailers and must hold at least a class B+E driving licence and FMT 600. Preferably, a D1+E licence is also held.
5.
OVERTIME/WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

a. Must work overtime at request of the employer.
b. Must work on any day of the week and Public Holidays on request of the employer.

6.
SHIFT WORK/ROTATING SHIFT WORK

Regular shift work or rotating shift work is not a feature of the employment.
7.
ON-CALL DUTIES

On-call duties are not a feature of the employment.
8.
MEDICAL

A medical examination is a prerequisite for this employment. Employees must undergo medical examinations in accordance with Health and Safety at Work provisions or other relevant provisions as necessary.

9.
REQUIRED PROFESSIONAL QUALIFICATIONS/EXPERIENCE

a. Essential
· Professional qualification in an administrative / clerical field of activity or relevant experience.
· Class B+E driving licence.

· Good knowledge of the English language (both verbal and written).

· Good knowledge of the German language (both verbal and written).

· Knowledge and experience with IT systems and the use of Office 365.

Other competences:
· Good customer care and communications skills.

· Have an understanding and working knowledge of JSP 800 Road Transport Policy.
· Ability to work in a well-organised, accurate and reliable manner.
b. Desirable
· D1+E licence for driving passenger vehicles over 8 seats.

· Previous experience in an administrative field of activity with the British Forces.
10.
HEALTH AND SAFETY AT WORK

Postholders are obliged to take care of their own safety and health at their place of work within their ability and in accordance with the instructions and orders of the employer. Furthermore, they are also obliged to take care of the safety and health of persons who are affected by their actions or omissions at work. Within the frame of these rules, they are especially required to use machinery, equipment, tools, working substances, working materials, transport aids and any other working aids as well as protective equipment and the issued personal protective equipment in accordance with the requirements. They must report any direct and considerable danger to health and safety as well as failures of the safety systems to the employer or the relevant supervisor without any undue delay.

11.
TRAVEL EXPENSES 

The post incumbent is not entitled to payments for kilometres driven to and from their place of work to residence. If they are required to perform their duties outside the employment agency, they will be entitled to travel claims in accordance with the current regulations.

12.
ORGANISATION CHART

The post incumbent’s position in the organisation is shown below; this may change due to reorganisation or a redeployment and addition to staff.
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STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Army Adventurous Training Group (AATG) - (JSMTC)




Abteilung:





Joint Service Mountain Training Wing (Bavaria)


Ort:






Oberstdorf 

Stellenbezeichnung:



Sachbearbeiter/in der Transportabteilung /







Fahrer/in

Eingruppierung:




C4a
Verantwortlich gegenüber:
RQMS
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Joint Service Mountain Training Wing Bavaria
1.
ALLGEMEIN
Der/die Stelleninhaber/in arbeitet unter allgemeiner Aufsicht des RQMS und ist zuständig für verwaltungstechnische Aufgaben und Tätigkeiten, die für die Ausführung der Mechanical Transport (MT) - Anforderungen sowie der multifunktionellen Ausbildungseinrichtungen erforderlich sind. Diese Funktion umfasst ausdrücklich auch Fahrertätigkeiten.
2.
HAUPTAUFGABEN

Tätigkeiten als MT – Sachbearbeiter/in:

a. Koordiniert zusammen mit dem RQMS die tägliche Verwaltung des Fuhrparks, einschließlich der Dateneingabe unter Nutzung des Clarity Fleet Management Systems. 

b. Koordiniert zusammen mit dem RQMS die Verwaltung der Anhänger. 
c. Verwalten aller Unterlagen bezüglich des zivilen Fuhrparks und Anhänger.
d. Verwalten aller Unterlagen bezüglich der Straßenverkehrsunfällen über die e-IMPACT Datenstelle. 
e. Fertigstellen aller Aufgaben und Unterlagen bezüglich des Kraftstoff- und Kilometerverbrauchs der Fahrzeuge.
f. Ausführen der Aufgaben des BFG Clerks, wie von GEO Vehicle Licencing Office und RQMS angewiesen.
g. Ausgabe der FMT 600 - dienstlichen Fahrerlaubnisscheine und/oder ‚My Drive‘ an berechtigtes Personal.
h. Verwalten der Fahrerakten und Sicherstellen, dass alle darin enthaltenen Informationen korrekt, chronologisch und auf dem neuesten Stand gehalten werden. 
i. Koordinieren der über den/die EJSU Sachbearbeiter/in gebuchten PMI Inspektionen. 
j. Unterstützt andere Beschäftigte bei der Fertigstellung ihrer Aufgaben.
k. Führt auf Anweisung der Befehlskette andere verwaltungs- und bürotechnischen Aufgaben aus.

l. Er/sie muss mit allen ständigen Dienstanweisungen vertraut sein, die die MT – Betriebsabläufe des JSMTW Bavaria und EJSU regeln. Soweit zutreffend, muss er/sie diese Dienstanweisungen in vollem Umfang einhalten. 
Fahrertätigkeiten:

a. Das Fahren verschiedener Fahrzeuge des britischen Verteidigungsministeriums / zivile Mietfahrzeuge, für die er/sie die erforderliche Fahrerlaubnis besitzt, überwiegend jedoch Busse mit bis zu 8 Fahrgastplätzen, gelegentlich auch Busse mit bis zu 24 Fahrgastplätzen, sofern ein gültiger Führerschein hierfür gehalten wird.
b. Führt verschiedene Fahreinsätze aus, einschließlich u.a. das Abholen von Lagerbeständen sowie die Beförderung von Passagieren.

c. Ausführung von erforderlichen täglichen, wöchentlichen und monatlichen Wartungs-kontrollen an allen Fahrzeugen, wie in den entsprechenden Publikationen vorgeschrieben. Das schließt, wenn notwendig, auch das Auftanken des Fahrzeugs ein.    

d. Führen der Fahrzeugunterlagen.  
e. Reinigen der Fahrzeuge unter Nutzung der von Vertragsunternehmen vor Ort zur Verfügung gestellten Geräte.  

f. Vervollständigt die Unterlagen in Verbindung mit möglichen Straßenverkehrsunfällen. 

3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten, nach Aufforderung des Arbeitgebers.

b. Vertretung anderer Mitarbeiter in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen.
c. Verrichtung anderer Tätigkeiten im Rahmen des Direktionsrechts des Arbeitgebers. 
4.
FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN
Muss Dienstfahrzeuge fahren einschließlich Personenbeförderungsfahrzeuge und Fahrzeuge plus Anhänger und mindestens im Besitz einer Fahrerlaubnis der Klasse B+E sowie des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins sein – vorzugsweise auch Besitz der Fahrerlaubnis D1+E.
5.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN
a. Muss auf Anweisung des Arbeitsgebers Mehrarbeit leisten.

b. Arbeitet auf Aufforderung des Arbeitgebers an jedem Tag in der Woche sowie an Feiertagen.

6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Regelmäßige Schichtarbeit bzw. Wechselschichtarbeit ist kein Merkmal der Beschäftigung. 

7.
RUFBEREITSCHAFT
Rufbereitschaft ist kein Merkmal der Beschäftigung. 

8.
ÄRZTLICHE UNTERSUCHUNG
Eine ärztliche Untersuchung ist im Hinblick auf diese Stelle erforderlich. Er/sie muss sich ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Berufliche Qualifikation in einem bürotechnischen / administrativen Tätigkeitsbereich oder entsprechende Erfahrung.
· Fahrerlaubnis Klasse B+E. 
· Gute mündliche und schriftliche Kenntnisse der englischen Sprache.
· Gute mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse.
· Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit IT Systemen und Office 365.
b. Weitere Kompetenzen:
· Gute Kundenbetreuungs- und Kommunikationsfähigkeiten.

· Verständnis und Kenntnisse der JSP 800 Straßentransport-Richtlinien.
· Fähigkeit, gut organisiert, genau und zuverlässig zu arbeiten.

c. Wünschenswert:
· D1+E Fahrerlaubnis zur Personenbeförderung in Fahrzeugen mit mehr als 8 Fahrgastplätzen.
· Berufserfahrung in der Sachbearbeitung im Bereich der britischen Streitkräfte.  

10.
GESUNDHEIT UND SICHERHEIT AM ARBEITSPLATZ
Der/die Stelleninhaber/in ist verpflichtet, nach seinen/ihren Möglichkeiten sowie gemäß der Unterweisung und Weisung des Arbeitgebers für seine/ihre Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit Sorge zu tragen.
Ferner ist er/sie verpflichtet, für die Sicherheit und Gesundheit der Personen zu sorgen, die von seinen/ihren Handlungen oder Unterlassungen betroffen sind. Im Rahmen der vorgenannten Vorschriften hat er/sie insbesondere Maschinen, Ausrüstungsgegenstände, Werkzeuge, Arbeitsstoffe, Arbeitsmaterialien, Transporthilfen und sonstige Arbeitsmittel sowie Schutzvorrichtungen und die ihm/ihr zur Verfügung gestellte persönliche Schutzausrüstung bestimmungsgemäß zu verwenden.
Er/sie hat dem Arbeitgeber oder dem zuständigen Vorgesetzten jede von ihm festgestellte unmittelbare erhebliche Gefahr für die Sicherheit und Gesundheit sowie jeden an den Schutzsystemen festgestellten Defekt unverzüglich zu melden.

11.
REISEKOSTEN
Der/die Beschäftigte hat keinen Anspruch auf Fahrtkostenerstattung für Fahrten zwischen dem Wohn- und Arbeitsort. Sollte der/die Beschäftigte seine/ihre Tätigkeiten außerhalb der Dienststelle verrichten müssen, so hat er/sie gemäß den gegenwärtig gültigen Bestimmungen Anspruch auf Reisekostenerstattung.

12.
ORGANISATIONSDIAGRAMM
Der Platz des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin innerhalb der Organisation ist in der nachstehenden graphischen Darstellung ausgewiesen, kann sich jedoch aufgrund von Reorganisationsmaßnahmen, einer Umsetzung oder der Schaffung zusätzlicher Stellen ändern.
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