	



	GEO LEC HR - Personalabteilung
Gebäude 139, Normandy Kaserne
Bielefelder Straße 54
33104 Paderborn

	
	Telefon:

E-mail:
	+49 (0)5254 982 2934
GSO-GEO-LECHR-Sen-GpMailbox@mod.gov.uk

	   04 March 2025
	


Reference: GC/2025/02
EMPLOYMENT VACANCY – FREISTELLE 
1.     Applications are invited from suitably qualified and experienced staff for the post located in Paderborn / Sennelager.  It would be appreciated if this circular could be disseminated as widely as possible so that interested applicants may apply. 
Wir begrüßen Bewerbungen von entsprechend qualifizierten und erfahrenen Mitarbeitern*innen für die Stelle in Paderborn / Sennelager. Wir bitten um eine möglichst weite Verbreitung dieses Rundschreibens, damit sich interessierte Bewerber/innen bewerben können.












_______
Unit




Post/Grade




Closing date












for applications
Einheit



Stelle/Eingruppierung


Bewerbungsfrist
______________________________________________________________________________
GEO (Germany Enabling Office)
HR Policy and Governance Coordinator
22.04.2025
GEO Command Group

C6 - 38.5 hpw
GEO (Germany Enabling Office)
Koordinator/in für Personalstrategie 
GEO Führungsstab 


C6 - 38,5 Stunden / Woche



Start date:



as agreed
Anfangsdatum: 


nach Vereinbarung
_____________________________________________________________________________  

2.
Closure date for the submission of applications is shown above. Those applicants whose qualifications and previous service show that they may be suitable will be invited to attend an interview.

Die Frist für die Einreichung von Bewerbungen ist oben angegeben. Bewerberinnen und Bewerber, die aufgrund ihrer Qualifikationen und ihres bisherigen Dienstes geeignet sein könnten, werden zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen.

3.
Applications must be in writing and should be e-mailed to:

GSO-GEO-LECHR-Sen-GpMailbox@mod.gov.uk
and must reach this office by the closing date shown.

Bewerbungsunterlagen sind bitte schriftlich einzureichen und bis zum vorgenannten Einsendeschluss an folgendes E-Mail-Postfach zu senden:

GSO-GEO-LECHR-Sen-GpMailbox@mod.gov.uk
4. The following qualifications / experience are essential:

Folgende Qualifikationen / Erfahrung sind notwendig:
· 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.
· Ability and confidence to liaise with all levels of staff and external organisations.    
· Class B driving licence. 

· 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.   
· Fähigkeit und Selbstbewusstsein, mit allen Personalebenen und externen Organisationen in Verbindung zu treten.
· Fahrerlaubnis Klasse B. 

5.
This position is open to all applicants, however, it could be filled without interview if redundancy provisions intervened. If the post is to be filled externally it may be necessary to compile a shortlist due to the number of applicants.
Diese Stelle steht allen Bewerbern offen. Es besteht jedoch die Möglichkeit, dass die Position ohne die Durchführung von Vorstellungsgesprächen besetzt wird, sollte ein*e Bewerber*in durch eine Schließungsmaßnahme Vorrang bekommen. Bei externer Besetzung kann es aufgrund der Anzahl der eingehenden Bewerbungen notwendig werden, eine Vorauswahl vorzunehmen.
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