JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

NATO Support and Training Centre (Germany) – (NSTC(G)
Branch/Department:


HQ NSTC(G)
Location:




Paderborn - Sennelager
Post Title:




Plans Officer 
Grade:




C7
Responsible to:



Comd NSTC(G) via COS HQ NSTC(G)
Vetting Requirement:


SC
For regular employment with 
Germany Central

1.
GENERAL
The employment of a Plans Officer will provide the necessary support, depth and resilience to maximise the efficiency of HQ NSTC(G). Comd NSTC(G)’s Specified Tasks are as follows:
a. Enable Land Force projection while supporting collective training and delivering a Firm Base.
b. Support the force projection and Reception, Staging and Onward Movement (RSOM) of Land Force Elements (FEs) up to Basic Combat Training (BCT), including LRF(G) delivery of a Battle Group (BG) fleet @R5. 
c. Continue the development of NSTC(G) as a permanent UK strategic logistic, equipment and C2 node in Germany.
d. Support LWC delivery of Combined Arms and Collective Training, and increased availability of Sennelager Training Centre by NATO allies. 
e. Protect Host Nation consent to operate.
f. Support Army modernisation by facilitating delivery of the Establishment Management Plan. 
g. Perform all the above to enable success on current and future operations.
2.
MAIN DUTIES

a. Deliver the duties of the HQ NSTC(G) Plans Officer, acting as the focal point for planning activity.
b. Draft visit programmes in liaison with visitors and/or their outer offices and, with the Administration Assistant, coordinate the Comd’s external visits. 
c. Support HQ NSTC(G) battle rhythm: preparation of meetings, reports and returns (R2), ensuring that an effective pan-NSTC(G) communication network is maintained. 
d. Support and, when tasked, lead on projects and ad hoc activity in support of operations and training (e.g. African Swine Fever and Op Laydown Paper).
e. Lead on HQ financial planning: financial oversight and liaison with and submission of Business Cases to HQ RC Army budgetary team.   
f. Manage the HQ’s forecast of events.
g. Assist in the management and refinement of HQ procedures.
h. Manage the Comd’s diary together with the Admin Assistant. 
i. When required, liaise with HQ RC for advice and support on behalf of the Comd. 
3.
OTHER DUTIES
a. 
Assist in the maintenance and development of positive host nation relations. 
b.
Perform the functions of other HQ staff during periods of absence. 
d.
Willingness to travel abroad to attend meetings and/or undertake training.
e.
Carry out 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

Must work overtime at 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
· Understanding of the UK military planning process and of UK military structures.
· Knowledge and experience of planning / programming activity, and the ability to balance this activity against resource constraints.
· Effective intelligence required to assimilate complex and multiple pieces of information and provide sound advice to Comd NSTC(G) and the staff.
· Ability to articulate confident and convincing written and oral work, often at short-notice, and to brief and negotiate with senior officers, delivering reasoned arguments succinctly.
· Ability to listen to and effectively interact and engage with key stakeholders.
· Flexibility of thought and action, responding to unforeseen situations and adjusting activity levels accordingly.
· A very high level of written and spoken English (Common European Framework of References for Languages – CEFR level C1).
· Ability to optimise the HQ’s battle rhythm in support of Comd NSTC(G) whilst balancing competing demands with finite resources.
· Ability to collate and disseminate information rapidly across the HQ.
· Understanding of the Army Operations Orders and Field Army Training Directives.
· Knowledge and experience of MoD IT systems, specifically MODNet and Microsoft OneDrive, Teams, SharePoint and Office 365.
· Class B driving licence.
b. Desirable
· Previous history of military training and deployment activity.

· A high level of written and spoken German (Common European Framework of References for Languages – at least CEFR level B2).
· Attended and passed the International Certificate of Digital Literacy (ICDL) course.
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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STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


NATO Forward Holding Base Sennelager (NSTC(G))


Abteilung:





HQ NSTC(G)
Ort:






Paderborn - Sennelager







Stellenbezeichnung:



Plans Officer
Eingruppierung:




C7





Verantwortlich gegenüber:


Befehlshaber NSTC(G) durch den Stabschef



Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
SC
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Germany Central

1.
ALLGEMEIN

Die Beschäftigung eines/einer Plans Officer liefert die notwendige Unterstützung, fundierte Kenntnisse sowie Resilienz zur Maximierung der Effizienz des HQ NSTC(G). Die vom Befehlshaber NSTC(G) festgelegten Aufgabenbereiche beinhalten Folgendes:

a. Ermöglichen der Planung für Landstreitkräfte bei gleichzeitiger Unterstützung gemeinsamer Truppenübungen sowie Bereitstellung eines standortgebundenen Stützpunktes.
b. Unterstützung der Streitkräfteplanung und deren Aufnahme, Aufenthalt und der Weiterverlegung bis hin zur Gefechtsgrundausbildung, einschließlich der Bereitstellung durch LRF(G) für eine Gefechtsgruppenflotte in der Einsatzbereitschafts-Stufe R5. 
c. Weiterentwicklung der NSTC(G) als ständiger strategischer Logistik-, Ausrüstungs- und C2-Knotenpunkt des Vereinigten Königreichs in Deutschland. 
d. Unterstützung des Land Warfare Centre bei der Durchführung von Combined Arms und Collective Training sowie die erhöhte Verfügbarkeit des Ausbildungszentrums Sennelager und Nutzung durch NATO-Verbündete.

e. Sicherung der Zustimmung des Gastlandes zum Militärbetrieb.
f. Unterstützung der Modernisierung des Heeres durch Mitwirkung an der Umsetzung des Stellenplans. 
g. Durchführung der oben genannten Aufgaben, um den Erfolg aktueller und zukünftiger Einsätze zu gewährleisten.
2. 
HAUPTAUFGABEN

a. Ausführung der Aufgaben des HQ NSTC(G) Plans Officer, als Ansprechpartner für Planungs-aktivitäten. 
b. Erarbeitung von Besuchsprogrammen in Absprache mit Besuchern und Besucherinnen und/oder dessen/deren Vorzimmern und, zusammen mit dem/der Administration Assistant Koordinierung der externen Besuche des Befehlshabers.

c. Unterstützung der täglichen Geschäftsordnung des NSTC(G) Hauptquartiers: Vorbereitung von Besprechungen, Berichten und Meldungen, Gewährleistung der Aufrechterhaltung eines effektiven NSTC(G)-übergreifenden Kommunikationsnetzes.  
d. Unterstützung von Projekten und Ad-hoc-Aktivitäten zur Unterstützung von Einsätzen und Truppenübungen (z.B. Afrikanische Schweinepest und Op Laydown Paper) und, falls beauftragt, Leitung dieser Projekte.
e. Leitung für die Finanzplanung des Hauptquartiers: Kostenüberwachung und Kontaktaufnahme mit dem HQ RC Budget-Team und der Übermittlung finanzieller Genehmigungsanträge bei diesem.

f. Verwaltung der Ereignisprognose des Hauptquartiers.

g. Unterstützung bei der Verwaltung und Optimierung der Verfahren des Hauptquartiers.

h. Verwaltung des Terminkalenders des Befehlshabers, zusammen mit dem/der Administration Assistant.

i. Bei Bedarf Kontaktaufnahme mit dem RC - Hauptquartier zwecks Beratung und Unterstützung im Auftrag des Befehlshabers.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN

a.
Unterstützung bei der Wahrung und Entwicklung positiver Beziehungen zum Gastland.
b.
Übernimmt die Aufgaben anderer Mitarbeiter des Hauptquartiers in Abwesenheitszeiten. 
d.
Bereitschaft, Dienstreisen ins Ausland zur Teilnahme an Konferenzen sowie zu Weiterbildungszwecken wahrzunehmen.
e.
Verrichtung anderer Tätigkeiten im Rahmen des Direktionsrecht des Arbeitgebers.
4.
FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN
Muss Dienstfahrzeuge fahren und im Besitz der Fahrerlaubnis Klasse B sowie des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 sein. 

5.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN

Muss auf Anweisung des Arbeitgebers Mehrarbeit leisten. 
6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT

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 gegebenenfalls ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG

a. Notwendig
· Verständnis der militärischen Planungsprozesses und der militärischen Strukturen des Vereinigten Königreichs.
· Kenntnisse und Erfahrungen in der Planung/Programmierung von Aktivitäten und die Fähigkeit, diese Aktivitäten mit den begrenzten Ressourcen in Einklang zu bringen.
· Effiziente Intelligenz, die erforderlich ist, um komplexe und vielfältige Informationen zu verarbeiten und dem Comd NSTC(G) und dem Stab fundierte Ratschläge zu erteilen.
· Der/die Plans Officer muss schriftliche und mündliche Arbeiten sicher und überzeugend artikulieren, oftmals sehr kurzfristig, und die Fähigkeit besitzen, sowohl mit hochrangigen Offizieren verhandeln und sie unterrichten zu können sowie stichhaltige Argumente prägnant vorzutragen
· Effektives Zuhören, die Zusammenarbeit mit und Beteiligung der wichtigsten Interessenvertreter.
· Flexibilität im Denken und Handeln, um auf unvorhergesehene Situationen zu reagieren und das Tätigkeitsniveau entsprechend anzupassen.
· Sehr gute mündliche und schriftliche Englischkenntnisse (C1 nach dem Europäischen Sprachreferenzrahmen (GER)).
· Fähigkeit, die Ausführung der täglichen Geschäftsordnung zu optimieren in Unterstützung des Befehlshabers NSTC(G), unter gleichzeitiger Abstimmung miteinander konkurrierender Anforderungen und begrenzter Ressourcen.
· Fähigkeit, Informationen schnell im gesamten Hauptquartier zu erfassen und zu verbreiten. 
· Gute Kenntnisse der Army Operations Orders (Anordnungen für Truppeneinsätze) sowie der Field Army Training Directive (Richtlinien für Truppenübungen der Field Army).
· Kenntnis und Erfahrung im Umgang mit vom britischen Verteidigungsministerium genutzten IT-Systemen, insbesondere MODNet und Microsoft OneDrive, Teams, SharePoint und Office 365.
· Fahrerlaubnis Klasse B.
b.  Wünschenswert:
· Vorherige Erfahrung in Militärübungen und -einsatztätigkeiten.
· Gute mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse (mindestens B2 Niveau nach dem Europäischen Sprachreferenzrahmen (GER)).
· Besitz des Internationalen Computerführerscheins.
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, Ausrüstungs-gegenstände, 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/ihr 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.

Comd NSTC(G) 

|

COS HQ NSTC(G)
|

Plans Officer HQ NSTC(G)
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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