JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

DIO
Branch/Department:


Estates – Lands Management Services (LMS)
Location:




Paderborn / Sennelager
Post Title:




Assistant Technical Estate Surveyor (m/f/d)
Grade:




C5a
Responsible to:



Senior Estate Surveyor 
Vetting Requirement:


Cat 4

For regular employment with 
Germany Central
1.
GENERAL
The post holder will work in the Defence Infrastructure Organisation (DIO) Germany area of responsibility under the direct supervision of the Estate Surveyor providing assistance in matters related to the acquisition, administration, takeover/ handover and maintenance of estates/accommodation facilities for DIO in Germany.

In addition to general office administration skills the post holder will be computer literate and ideally have a basic understanding of estate management, housing practices, knowledge of the NATO Status of Forces Agreement and Supplementary Agreement. He*she must be fluent in both English and German. He*she will be required to interpret for the Senior Estate Surveyor or any other United Kingdom Based Civilian (UKBC) DIO personnel at meetings both in the office and on site.
 
2.
MAIN DUTIES
a. Researches the availability of suitable estate/accommodation facilities required for the British military and members of their civilian component in Germany.

b. Investigates local market prices and assesses the prices of estate / accommodation facilities available on the market to secure acquisition and disposal of properties.

c. Carries out regular checks regarding the compliance by the estate owners/estate administrators/German Authorities on their obligations resulting from the concluded contracts / agreements. Carries out similar checks in the case of the users of the estate/accommodation facilities.

d. Engages with estate owners/estate administrators/German Authorities, and users/occupants regarding their failures/obligations resulting from the contracts/ agreements and, if necessary, involves relevant authorities to enforce compliance. Monitors the progress of such cases and takes further action as and when necessary. Refers any cases which remain unresolved to the appropriate Estate Surveyor/Land Agent/Senior Estate Surveyor and provides information/background and recommends courses of action.  

e. Deals with matters related to maintenance for leased/hired estates/objects and ensures that DIO FM or their contractor fulfils their obligations. In the case of an unclear situation regarding the responsibility or necessary maintenance work (contractor/estate owner/estate administrator/German Authorities/British Forces Germany), he*she will investigate and decide who is responsible and inform the relevant party immediately. lf he*she is unable to resolve the problem, he*she will refer the matter to the appropriate Estate Surveyor/Land Agent/Senior Estate Surveyor and provide all relevant information and recommendations. 
f. Checks and recommends to the appropriate Estate Surveyor/Land Agent/Senior Estate Surveyor if costs raised for repairs caused by users are appropriate and within acceptable limits. Carries out negotiations regarding such costs and recommends acceptance/non-acceptance. 
g. Upon the termination/end of lease contracts/agreements by British Forces Germany or the other party, he*she carries out a pre-visit to the estate / accommodation facility and establishes/documents any end of tenancy damages. Prepares an initial cost estimate regarding the damages and makes recommendations regarding the sum for settlement. 
h. Supports day-to-day management of the estate including liaison with the German Federal authorities, landlords, property owners and agents, UK military personnel to ensure compliance with any terms of leases and/or policies and practices allied to UK Joint Services Publications’ (JSPs) governing delivery of DIO responsibilities relating to managing the estate.
i. Performs all administrative/clerical duties related to his*her field of activity. Undertakes general office administration duties in the absence of the Business Support Assistant, including clerical assistance. 

j. Assists other members of LMS Germany staff in the completion of their tasks as directed by the Senior Estate Surveyor. 

k. Makes and answer telephone calls to and from various internal and external organisations and German agencies and Landlords. 
l. Uses all IT facilities on a daily basis and must be able to use the full range of MS Office and other tools and e-mail/internet authorised packages.

m. Performs other duties commensurate with the grade as directed by DIO management and the Senior Estate Surveyor which may include input and extrapolation of information from the IMS property database. 

3.
OTHER DUTIES
a. On request of the employer, he*she must attend courses which are suitable to improve his*her professional skills.

b. Is required to deputise for other personnel during their absence as directed by the Senior Estate Surveyor.
c. Carries out any other reasonable duties, which are within the scope of the employer’s right of directive.
4.
DRIVING OF DUTY VEHICLES

Is required to drive duty vehicles and holds the necessary class B driving licence and FMT 600.

5.
OVERTIME/WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

a. Must work overtime on request of the employer.

b. Must perform 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 not a prerequisite for this employment. However, 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
· Must have completed an apprenticeship as a real estate businessperson or have a similar qualification with at least 2 years’ professional experience following the completion of the apprenticeship or at least 5 years of relevant experience in the required field of activity.
· Must be fluent in both written and spoken German and English. Can produce clear, well-structured and detailed text at all levels on complex structures, differentiating finer shades of meaning, e.g., in the production of leases and other legal documents (C1/C2 level of the Common European Framework of References for Languages).
· Must be IT literate with ability to use the range of MS Office programmes including OneDrive, SharePoint, Word, Excel and Outlook. Must be able to use IMS.
· Class B driving licence. 

Other competences:

· Talent for observation

· Very good communication skills (verbal/written)

· Flexible personality and ability to scope with adversity.
b. Desirable:
· Detailed knowledge of the NATO Status of Forces Agreement.

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 

Post incumbents are 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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UKBC Senior Estates Surveyor

UKBC Land Agent (Sennelager) LEC Estates Surveyor LEC Accounts Manager
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LEC Estates Surveyor

LEC Assistant Estate Surveyor

LEC Assistant Technical Estate 

Surveyor 


A change of the organisational chart upon a reorganisation, a redeployment or addition to staff will not require a notice to change of employment contract.  The post holder will be given a new organisation chart upon the change.
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STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


DIO

Abteilung:





Estates – Lands Management Services (LMS)
Ort:






Paderborn / Sennelager

Stellenbezeichnung:

Assistent*in des/der Liegenschafts- und Immobilienbeauftragten / Immobilienkaufmann / -frau
Eingruppierung:




C5a
Verantwortlich gegenüber:


Leitende*r Liegenschafts- und Immobiliengutachter*in 

Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4

Zur regelmäßigen Beschäftigung bei
Germany Central
1.
ALLGEMEIN
Der/die Stelleninhaber*in arbeitet im Verantwortungsbereich der Defence Infrastructure Organisation (DIO) Germany unter der direkten Aufsicht des/der Estate Surveyor und leistet Unterstützung in Angelegenheiten des Erwerbs, der Verwaltung, der Übernahme und Übergabe und der Unterhaltung der Liegenschaften / Unterkünfte für DIO in Deutschland.   
Der/die Stelleninhaber/in verfügt neben allgemeinen Kenntnissen in der Büroverwaltung auch über Computerkenntnisse und idealerweise über ein Grundverständnis der Immobilienverwaltung, der Unterbringungspraxis sowie über Kenntnisse des NATO-Truppenstatut-Abkommens und des Zusatzabkommens. Er/sie muss fließend Englisch und Deutsch sprechen und muss für den Senior Estate Surveyor oder andere DIO Beamte bei Bürobesprechungen und auch vor Ort dolmetschen.
2.
HAUPTAUFGABEN
a.
Ermittelt die Verfügbarkeit geeigneter Immobilien/Unterkünfte für das britische Militär und dem zivilen Gefolge Deutschland. 
b.
Erkundet die ortsüblichen Immobilienpreise und bewertet die Preise der auf dem Markt verfügbaren Immobilien/Unterkünfte, um die Anmietung und die Rückgabe von Immobilien sicherzustellen.
c.
Führt regelmäßige Überprüfungen durch hinsichtlich der Einhaltung der Verpflichtung aus den Verträgen/Vereinbarungen durch die Liegenschaftseigner/ -verwalter, Hausverwalter und deutschen Behörden. Führt ähnliche Kontrollen bei den Nutzern der Immobilien / Unterkunftseinrichtungen durch.
d.
Setzt sich mit Liegenschaftseignern/ -verwaltern, deutschen Behörden und Nutzern / Bewohnern hinsichtlich der Versäumnisse und Verpflichtungen aus den Verträgen und Vereinbarungen auseinander und schaltet, falls erforderlich, die zuständigen Behörden ein, um die Einhaltung der Verpflichtungen durchzusetzen. Überwacht in diesen Fällen den Fortschritt und ergreift bei Bedarf weitere Maßnahmen. Verweist alle ungeklärten Fälle an den/die zuständigen Estate Surveyor, Land Agent, Senior Estate Surveyor, stellt relevante Informationen / Hintergrundinformationen zur Verfügung und empfiehlt Handlungsmaßnahmen.
e.
Bearbeitet Angelegenheiten im Zusammenhang mit der Instandhaltung von gepachteten/gemieteten Grundstücken/Objekten und stellt sicher, dass DIO Facility Management oder deren Vertragspartner ihren vertraglichen Verpflichtungen nachkommen. Im Falle einer unklaren Situation in Bezug auf die Zuständigkeit oder notwendige Instandhaltungsarbeiten (Vertragsunternehmer/ Liegenschaftseigner / Grundstücksverwalter/deutsche Behörden/britische Streitkräfte in Deutschland) untersucht und bestimmt er*sie, wo die Zuständigkeit liegt und informiert die betreffende Partei unverzüglich. Wenn er*sie das Problem nicht beheben kann, verweist er*sie die Angelegenheit an den zuständigen Immobiliensachverständigen/ Grundstücksverwalter/Senior Estate Surveyor und stellt alle relevanten Informationen und Empfehlungen zur Verfügung.
f.
Prüft und empfiehlt dem zuständigen Estate Surveyor/Land Agent/Senior Estate Surveyor, ob die Kosten, die für von den Nutzern verursachte Reparaturen erhoben werden, angemessen sind und sich in einem akzeptablen Rahmen bewegen. Führt Verhandlungen über solche Kosten und empfiehlt die Übernahme/Ablehnung.
g.
Bei Kündigung/Ende von Mietverträgen/Vereinbarungen durch die britischen Streitkräfte in Deutschland oder die andere Partei führt er*sie eine Vorbesichtigung der Liegenschaft/der Unterkünfte durch und stellt etwaige Schäden am Ende des Mietverhältnisses fest und dokumentiert diese. Er*sie erstellt einen ersten Kostenvoranschlag über die Schäden und gibt Empfehlungen über die Höhe der Abrechnung.
h.
Unterstützt die routinemäßige Verwaltung der Liegenschaften, einschließlich der Kontakte zu den deutschen Bundesbehörden, Vermietern, Immobilienbesitzern und -maklern sowie zu den Angehörigen der britischen Streitkräfte, um die Einhaltung der Bedingungen von Mietverträgen und/oder Richtlinien und Praktiken sicherzustellen, die mit den britischen Dienstveröffentlichungen verbunden sind und die die Ausübung der DIO-Aufgaben im Zusammenhang mit der Verwaltung der Liegenschaft regeln.
i.
Durchführung aller büro- und verwaltungstechnischen Aufgaben in seinem / ihrem Tätigkeitsbereich. Übernimmt in Abwesenheit des / der Business Support Assistant allgemeine Büroverwaltungsaufgaben, einschließlich schreibtechnische Unterstützung.

j.
Unterstützt andere LMS-Germany Mitarbeiter*innen bei der Fertigstellung ihrer Arbeiten, wie vom Senior Estate Surveyor angewiesen.
k.
Führt und beantwortet Telefonate mit verschiedenen internen und externen Organisationen, deutschen Behörden und Vermietern.

l.
Tägliche Nutzung aller IT-Einrichtungen und muss in der Lage sein, die gesamte MS Office - Produktpalette und andere Programme sowie autorisierte E-Mail-/Internet-Pakete zu nutzen.
m.
Durchführung anderer Aufgaben im Rahmen der Eingruppierung, auf Anweisung der DIO-Leitung und des/der Senior Estate Surveyor, einschließlich der Eingabe und Extrapolation von Informationen aus der IMS-Immobilien-Datenbank.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/ Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten.
b. Übernimmt in Abwesenheitszeiten die Vertretung für andere Mitarbeiter, wie vom Senior Estate Surveyor angeordnet.

c. Verrichtung andere Tätigkeiten im Rahmen des Direktionsrechts des Arbeitgebers.
4.
FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN
Muss Dienstfahrzeuge fahren und im Besitz einer Fahrerlaubnis der Klasse B sowie des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins sein.
5.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN
a. Muss auf Anweisung des Arbeitgebers Mehrarbeit leisten.
b. Muss auf Anweisung des Arbeitgebers an jedem Tag der Woche und an gesetzlichen Feiertagen arbeiten.
6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Regelmäßige Schichtarbeit bzw. Wechselschicht 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 nicht erforderlich. Er*sie muss sich jedoch ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen.  

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
Notwendig
a. Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Immobilienkaufmann/-frau oder vergleichbare Qualifikation mit mindestens 2 Jahren Berufserfahrung nach Abschluss der Ausbildung oder mindestens 5 Jahre einschlägige Erfahrung im geforderten Tätigkeitsbereich. 
b. Fließende Beherrschung der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift. Kann sich auf allen Ebenen klar, strukturiert und detailliert zu komplexen Sachverhalten äußern und dabei feinere Bedeutungsnuancen herausarbeiten, z.B. bei der Erstellung von Mietverträgen und anderen juristischen Dokumenten (C1/C2 Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen).

c. Muss über IT-Kenntnisse verfügen und in der Lage sein, die verschiedenen MS-Office-Programme einschließlich OneDrive, SharePoint, Word, Excel und Outlook zu nutzen. Muss in der Lage sein, IMS zu verwenden.
d. Fahrerlaubnis der Klasse B.
Weitere Kompetenzen
· Beobachtungsgabe.
· Sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten.
· Flexible Persönlichkeit und Fähigkeit mit Widrigkeiten umzugehen. 
Wünschenswert
· Detaillierte Kenntnisse des NATO-Truppenstatut – Abkommens.  
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. 


Eine Änderung des Organisationsaufbaus nach einer Reorganisation, einer Umsetzung oder der Schaffung zusätzlicher Stellen bedarf keiner Änderungskündigung. Der*die Stelleninhaber*in erhält nach der Änderung eine neue graphische Darstellung des organisatorischen Ablaufs.
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