JOB DESCRIPTION
Budget/Establishment/Unit:

Germany Enabling Office (GEO)
Branch/Department:


GEO Comd Group
Location:




Paderborn - Sennelager

Post Title:




HR Policy and Governance Coordinator 
Grade:




C6
Responsible to:



Head of HR Strategy
Vetting Requirement:


SC / Cat 4
For regular employment with Germany Central

1.
GENERAL
The Germany Enabling Office is the UK Defence in-country Authority responsible and accountable for the conduct of all UK Defence activity in Germany in accordance with the NATO Status of Forces Agreement (NATO SOFA) and its Supplementary Agreement (SA to NATO SOFA).
The post incumbent works under immediate or general supervision and performs work of a difficult and responsible nature. They must be able to make certain independent professional decisions.

The terms of reference for this post include the specific responsibility for the development and maintenance of policy pertaining to the NATO SOFA and the Supplementary Agreement Germany Art. 56 and applicable other legislation relative to the employment of locally employed civilians Europe wide. The post holder further assumes responsibility for the development and maintenance of employment policy in support of the use of dependant (Dep) employees accompanying members of the sending state. The LEC HR capability in Germany today also operates in direct support of the employment of LEC and Dep in other European nation states by other authorities of the United Kingdom MOD.

The post incumbent works directly to the Head of HR Strategy but operates in support of collective HR outputs and directed projects.

The incumbent will be required to travel to other European nations in the conduct of these duties and has line management responsibilities for the Business Support Assistant. 
2.
MAIN DUTIES
HR Policy and Governance
a. The department is responsible for providing policy and governance assurance, the post incumbent is to support policy development and carry out research work at legal review level in compliance with Host Nation legislation.
b. Support governance and assurance processes in the management of all Locally Employed Civilians (LECs).
c. Draft and maintain UK LEC Terms and Conditions of Service (TACOS) in support of the Head of HR Strategy operations in accordance with the relevant Host Nation legislation, international agreements and in consideration of UK policy.

HR Case Work Support
a.
The post incumbent is to support HR case work and is responsible for familiarising themselves with each case, collating and disseminating documentation and documentary evidence and drafting replies, reports, correspondence, etc. 
b. 
Support project work.

c.
Assist with Support Inspections (SI) to audit compliance with policy.

d.
Assist in the development and delivery of employment assurance processes in compliance with national and international mandate.

e.
Support to Discipline and Harassment investigations.

f.
Act as Secretary to Comd Decision Boards as required.

3.
OTHER DUTIES
a. On request of the employer, the post holder must attend courses which are suitable to improve their professional skills.
b. Is required to deputise for other personnel 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 and must hold a class B driving licence and FMT 600.

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

Work overtime 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
· Completed professional HR training at CIPD Level 5 or equivalent HR experience. Alternatively, a professional qualification as ‘Personalkaufmann / -frau.’
· Ability to communicate clearly in written and verbal English with very good communication skills in the English language, both at C1 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR). 
· Command of the German language (both written and verbal) at not less than B2 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR).
· Previous working experience within an HR function.
· Competent in the use of productivity software such as Word, Excel, PowerPoint, Outlook and SharePoint.
· Previous experience in HR Case Work.
· Class B driving licence.
b. Other competences
· Ability and confidence to liaise with all levels of staff and external organisations. 
c. Desirable
· Experience working within or on behalf of the UK Ministry of Defence (MoD).
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 are to 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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STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Germany Enabling Office (GEO)
Abteilung:





GEO Comd Group
Ort:






Paderborn - Sennelager
Stellenbezeichnung:



HR Policy and Governance Coordinator







Koordinator/in für Personalstrategie 
Eingruppierung:




C6
Verantwortlich gegenüber:


Leiter*in Personalstrategie
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
SC / Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Germany Central

1.
ALLGEMEIN
Das Germany Enabling Office ist die britische Verteidigungsorganisation, die in Deutschland für die Durchführung aller britischen Verteidigungsaktivitäten in Übereinstimmung mit dem NATO-Truppenstatut (NATO TS) und des zugehörigen Zusatzabkommens (NATO TS ZAbk) verantwortlich und rechenschaftspflichtig ist.
Der/die Stelleninhaber/in arbeitet unter direkter oder allgemeiner Aufsicht und führt schwierige und verantwortliche Aufgaben aus. Er/sie muss in der Lage sein, gewisse unabhängige berufliche Entscheidungen zu treffen.  
Die Aufgabenstellung für diese Position umfasst die besondere Verantwortung für die Ausarbeitung und Aktualisierung von strategischen Dokumenten im Zusammenhang mit dem NATO Truppenstatut und dem Zusatzabkommen Deutschland Art. 56 und anderer anwendbarer Rechtsvorschriften in Bezug auf die Beschäftigung von zivilen Arbeitskräften innerhalb Europas. Darüber hinaus ist der/die Stelleninhaber/in verantwortlich für die Ausarbeitung und Aktualisierung der Beschäftigungspolitik zur Unterstützung des Einsatzes von Beschäftigten als Angehörige des Militärpersonals (Dependants), die Mitglieder des Entsendestaates begleiten. Die Abteilung und diese Personalfunktion unterstützt heute auch unmittelbar die Beschäftigung von zivilen Arbeitskräften in anderen europäischen Nationalstaaten durch andere Behörden des britischen Verteidigungsministeriums.
Der/die Stelleninhaber/in ist direkt dem/der Leiter/in für Personalstrategie unterstellt, unterstützt jedoch die kollektiven HR Leistungen und Projekte der LEC HR Abteilung.
Die Ausübung dieser Tätigkeiten erfordert Dienstreisen in andere europäische Länder. Ferner ist er/sie für die Beaufsichtigung des/der Business Support Assistant verantwortlich.

2.
HAUPTAUFGABEN

Personalpolitik und Governance
a. Die Abteilung ist für die Erstellung und Verwaltung von Sicherungskonzepten im Personalbereich zuständig. Die/der Stelleninhaber/in unterstützt bei der Entwicklung von personalpolitischen Richtlinien und führt Recherchen auf der Ebene der rechtlichen Überprüfung in Übereinstimmung mit den Rechtsvorschriften des Gastlandes durch.
b. Unterstützung bei Audit-Verfahren in der Verwaltung von zivilen Beschäftigten. 
c. Ausarbeitung und Aktualisierung der Beschäftigungsbedingungen für zivile Beschäftigte nach britischem Recht zur Unterstützung des/der Leiters/in der Personalstrategie gemäß den einschlägigen Rechtsvorschriften des Gastlandes, internationalen Vereinbarungen und unter Berücksichtigung der britischen Richtlinien.

Unterstützung der HR – Fallbearbeitung
a. Der/die Stelleninhaber/in unterstützt die HR-Fallbearbeitung und ist dafür verantwortlich, sich mit jedem Fall vertraut zu machen, Unterlagen und Nachweisdokumente zusammenzustellen und zu versenden und Antwortschreiben, Berichte, Korrespondenz usw. zu verfassen.

b. Unterstützung der Projektarbeit.

c. Unterstützung bei Audit-Verfahren zur Prüfung der Einhaltung von Richtlinien.

d. Unterstützung bei der Entwicklung und Durchführung von Beschäftigungs-Sicherungsprozessen in Übereinstimmung mit nationalen und internationalen Vorschriften.
e. Unterstützung bei Untersuchungen zu Disziplinar- und Mobbingfällen.

f. Tätigkeit als Schriftführer/in der Entscheidungsgremien des Führungsstabs.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten, nach Aufforderung des Arbeitgebers.

b. Übernimmt die Vertretung für andere Mitarbeiter/innen in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen.

c. Verrichtung anderer 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
Muss auf Anweisung des Arbeitsgebers Mehrarbeit leisten.

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 nicht erforderlich. Er/sie muss sich jedoch ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
Notwendig:
· Abgeschlossene Berufsausbildung im Personalwesen auf CIPD (Chartered Institute of Personnel and Development) Level 5 Ebene oder gleichwertige HR-Erfahrung. Alternativ eine berufliche Qualifikation als 'Personalkaufmann/-frau'.

· Fähigkeit zur klaren schriftlichen und mündlichen Kommunikation in English mit sehr guten Kommunikationsfähigkeiten in der englischen Sprache, beides auf C1 Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen. 
· Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift auf mindestens B2-Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen.
· Vorherige Berufserfahrung in einer HR-Funktion.

· Sicherer Umgang mit Produktivitätssoftware wie Word, Excel, PowerPoint, Outlook und SharePoint. 
· Vorherige Erfahrung in der HR-Fallbearbeitung.
· Fahrerlaubnis Klasse B.
Weitere Kompetenzen:
· Fähigkeit und Selbstbewusstsein, mit allen Personalebenen und externen Organisationen in Verbindung zu treten.  
Wünschenswert:
· Erfahrung in der Arbeit im oder für das britische Verteidigungsministerium (MoD). 
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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