JOB DESCRIPTION
s
Budget/Establishment/Unit:

Germany Enabling Office (GEO)
Branch/Department:


Diplomatic Clearance and Host Nation Support
Location:




Paderborn-Sennelager

Post Title:




Diplomatic Clearance and Host Nation Support Administrator
Grade:




C5
Responsible to:



Head of Diplomatic Clearance and Host Nation Support

Vetting requirement:


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 the general supervision of the Head of Diplomatic Clearance and Host Nation Support (HNS) and performs work of a difficult and responsible nature in supporting the coordination of Diplomatic Clearance and Host Nation Support Operations, facilitating UK activities in Germany. They are required to track and coordinate GEO / Host Nation support to UK Defence formations training within Germany or transiting through Germany. Further, they must engage, collaborate and interact with representatives from both the United Kingdom and Germany to ensure that support for UK Defence activities in Germany is comprehensively organised, coordinated, monitored and managed. 

The post delivers intimate subject matter expertise support to the Theatre Enabling Contracts Manager in the development, delivery and operation of the Short-Term Contract Labour (STCL) in support of UK defence activity in Germany.
The post requires the ability to make personal decisions and to perform duties independently in accordance with requirements.

2. MAIN DUTIES
a. The provision of service relating to the Short-Term Contract Labour (STCL), ensuring full compliance with GEO policy, process and procedure. Monitor STCL delivers value for money in all German locations in use by the UK MoD.
b. Support to the GEO point of contact for all elements of UK defence including yet not exclusively formations and units deploying into or through Germany in accordance with the NATO SOFA but specifically the Supplementary Agreement. Assists GEO and customers in the planning and coordination of HNS to all UK defence activity taking place in, or transiting through Germany, including adherence to SOFA/SSF requirements.
c. Assists the GEO process to request Training Over Private Land (TOPL) and linkages to Host Nation clearances. Including occasional liaison with landowners, private and federal. 
d. Support head of department in HQ GEO for Dip Clr & HNSpt branch support to Command Group in the preparation of orders, briefings and staff support, as directed.

e. Assist other members of staff in the completion of their tasks as required including providing business continuity support in case of vacancies and absence.
3. OTHER DUTIES
a. On request of the employer, attend courses which are suitable to improve 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 license and FMT 600.
5. OVERTIME/WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS
Must 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 this 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: 
· Experience in a support function in a Headquarters MoD environment.
· Ability to communicate clearly in verbal and written German, both at C1 level of the Common European Framework of References for Languages – CEFR. 
· Ability to communicate clearly in verbal and written English, both at C1 level of the Common European Framework of References for Languages – CEFR. 

· Competent in the use of productivity software such as Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SharePoint and Power BI.
· Cat B driving licence.

b. Other competencies:

· Excellent customer services skills.

· Good social skills and ability to work independently but also as part of a team.

· Ability to address changing requirements, taking the initiative where required. 
· The ability and confidence to liaise with all levels of staff and external organisations. 
· Able to deal with varying and simultaneous tasks with great attention to detail and often to pressurised timelines.

· Credible and robust demeanour when advising stakeholders on a wide variety of issues.

c. Desirable:

· Previous experience in military planning and execution routines.
· Understanding of the NATO SOFA & Supplementary 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 place of work to residence. If they are required to perform their duties outside the employment area, they will be entitled to travel claims in accordance with the current regulations.

12. ORGANISATION CHART
The post holder’s position in the organisation is shown below but may change due to reorganisation or a redeployment and addition to staff.  
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Signature Employee

STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Germany Enabling Office (GEO)




Abteilung:
Diplomatic Clearance and Host Nation Support (HNS)
Ort:






Paderborn - Sennelager







Stellenbezeichnung:

Diplomatic Clearance and Host Nation Support Administrator – Sachbearbeiter/in für Diplomatische Genehmigungsverfahren und Unterstützung in Deutschland
Eingruppierung:




C5





Verantwortlich gegenüber:

Sachbereichsleiter/in Diplomatic Clearance and Host Nation Support 



Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
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 der allgemeinen Aufsicht des/der Sachbereichsleiter/in Diplomatic Clearance and Host Nation Support Operations und führt schwierige und verantwortliche Arbeiten zur Unterstützung der Koordinierung des Diplomatic Clearance- sowie der HNS-Verfahren durch, um die Aktivitäten des Vereinigten Königreichs in Deutschland zu ermöglichen. Er/sie verfolgt und koordiniert die Unterstützung des GEO bzw. den Host Nation Support für die Ausbildung von Truppen des Vereinigten Königreichs in Deutschland oder auf der Durchreise durch Deutschland.

Darüber hinaus muss er/sie mit Vertretern sowohl des Vereinigten Königreichs als auch Deutschlands zusammenarbeiten, interagieren und kommunizieren, um sicherzustellen, dass die Unterstützung für die Aktivitäten der britischen Streitkräfte in Deutschland umfassend organisiert, koordiniert, überwacht und verwaltet wird.

Der/die Stelleninhaber/in leistet spezialisierte fachliche Unterstützung für den/die Sachbereichsleiter/in Vertragswesen bei der Planung, Umsetzung und Durchführung des Programms für kurzfristige Vertragsarbeitsleistungen zur Unterstützung von Verteidigungsaktivitäten des Vereinigten Königreichs in Deutschland.
Die Stelle erfordert die Fähigkeit, persönliche Entscheidungen zu treffen und entsprechend den Aufgaben selbstständige Leistungen zu erbringen.
2. 
HAUPTAUFGABEN

a. Erbringung von Leistungen im Zusammenhang mit der der Bereitstellung von kurzfristigen Vertragsarbeitsleistungen / Zeitarbeitspersonal (Short‑Term Contract Labour - STCL) unter Sicherstellung der vollständigen Einhaltung der Richtlinien, Prozesse und Verfahren von GEO. Überwachung, dass STCL an allen vom britischen Verteidigungsministerium genutzten Standorten in Deutschland ein angemessenes Preis‑Leistungs‑Verhältnis bietet.

b. Unterstützung der GEO‑Ansprechpartner für alle Elemente der britischen Verteidigung, einschließlich – jedoch nicht ausschließlich – Formationen und Einheiten, die gemäß dem NATO‑Truppenstatut, insbesondere dem Zusatzabkommen, nach Deutschland entsandt werden oder Deutschland durchqueren. Unterstützung von GEO und den Bedarfsträgern bei der Planung und Koordinierung von HNS-Aufgaben für sämtliche Aktivitäten der britischen Verteidigung, die in Deutschland stattfinden oder für Deutschland durchquerende Truppenverbände, einschließlich der Einhaltung der Vorgaben des NATO Truppenstatuts / der Stationierungskräfte.

c. Unterstützung der GEO Verfahrensweisen, die sich mit Truppenübungen auf Privatgelände und den damit verbundenen Genehmigungen durch die Gastgebernation befassen, einschließlich gelegentlicher Abstimmung mit privaten und öffentlichen Grundstückseigentümern (bundeseigener Stellen).
d. Unterstützung der Sachbereichsleitung Diplomatic Clearance- und HNS-Verfahren im HQ GEO bei Unterstützungsaufgaben für die Führungsebene in Vorbereitung von Anweisungen, Briefings und Stabsunterstützung, wie angewiesen.
e. Unterstützung anderer Mitarbeiter/innen bei der Ausführung ihrer Aufgaben wie erforderlich, einschließlich der Sicherstellung der organisatorischen Kontinuität bei Abwesenheiten oder unbesetzten Stellen.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN

a. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten.

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

c. 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
· Berufserfahrung in einer unterstützenden Funktion in einem Hauptquartier des britischen Verteidigungsministeriums.
· Fähigkeit zur klaren mündlichen und schriftlichen Kommunikation in der deutschen Sprache, beides auf C1-Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen - CEFR.
· Fähigkeit zur klaren mündlichen und schriftlichen Kommunikation in der englischen Sprache, beides auf C1-Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen - CEFR  
· Sicherer Umgang mit Office-Software wie Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SharePoint und Power BI. 

· Fahrerlaubnis Klasse B.
b. Weitere Kompetenzen:
· Ausgezeichnete Fähigkeiten im Umgang mit Kunden.
· Gute Sozialkompetenz und die Fähigkeit sowohl selbstständig als auch im Team zu arbeiten.

· Fähigkeit, auf wechselnde Anforderungen einzugehen und gegebenenfalls die Initiative zu ergreifen.

· Fähigkeit und Selbstbewusstsein, mit allen Personalebenen und externen Organisationen zu arbeiten.
· Fähigkeit, unterschiedliche und gleichzeitige Aufgaben mit großer Aufmerksamkeit für Details und oft unter Zeitdruck zu erledigen.
· Glaubwürdiges und sicheres Auftreten bei der Beratung von Interessenvertretern in einer Vielfalt von Angelegenheiten. 
c.
Wünschenswert:
· Vorherige Erfahrung der militärischen Planungs- und Ausführungsabläufen.
· Kenntnisse des NATO-Truppenstatus und des -Zusatzabkommens.

10.
GESUNDHEIT UND SICHERHEIT AM ARBEITSPLATZ

Der/die Stelleninhaber/in ist verpflichtet, nach seinen/ihren Möglichkeiten sowie gemäß der Unter-weisung 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/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 nach-stehenden graphischen Darstellung ausgewiesen, kann sich jedoch aufgrund von Reorganisations-maßnahmen, einer Umsetzung oder der Schaffung zusätzlicher Stellen ändern.
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