JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

Land Readiness Fleet (Germany) West - LRF(G) West
Branch/Department:


Quartermaster Technical Department
Location:




Mönchengladbach
Post Title:




Unit Spares Account (USA) Supervisor   

Grade:




C4a 
Responsible to:



Regimental Quartermaster Sergeant (Technical) - RQMS(T)  
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Mönchengladbach South
1.
GENERAL
The post incumbent is employed within the Quartermaster Technical Department to manage the Equipment Support Materiel (ES Mat) Accounts for USA. They are required to maintain ES Mat stock in accordance with Service Policy to provide ES Mat for the repair and maintenance of vehicles and other equipment as required by LRF(G) West Workshops on behalf of the OC and RQMS(T). 
2.
MAIN DUTIES

a. The supervision of the USA Storekeeper to ensure the USA continues to deliver the output required, adhering to policy as well as ensuring all mandated courses are completed. 
b. Managing full and accurate accounts, through the Management of the Joint Deployed Inventory (MJDI) system, of all ES Mat stock and spares within the USA in accordance with Information Management (IM) policy to maintain visibility and control of all ES Mat as laid down in the Defence Logistic Framework (DLF).
c. Control a robust stock maintenance programme which will ensure all account transactions are delivered in a timely fashion in line with policy and the Special Priority Code (SPC).
d. Provision of ES Mat through MJDI, demanding spares and items required to maintain ES Mat stock holdings and immediate requirements for repair. The post holder is responsible for the demands and subsequent issue and receipt of ES Mat as required by ES tradespersons. They are also responsible for the cancellation of demands, as required by ES chain of command (CoC).
e. Execute and input data onto the Joint Asset Management and Engineering System (JAMES) for LRF(G) West. This is followed by the requisition of demands from JAMES to MJDI and the subsequent receipt onto JAMES.
f. Manage the MIR 226 planned repair register on behalf of the RQMS(T) in line with policy with regards to returnable items to depot. Ensure all customs forms are complete and requested through the correct chain for collection.

g. The post holder maintains visibility and control over ES Mat and the spares inventory. They will account for materiel stock and its location, internal and external dues out on MJDI and maintain the account for annual audit.

h. The post incumbent manages the lack of critical spares through the Critical Outstanding Spares List (COSL) and is responsible for updating the COSL when ES CoC deem an outstanding spare as critical pursuant to ACSO 4509. They will liaise with the Unit RQMS(T), ASM and formation Warrant Officer ES Mat on requirement and priorities regarding ES Mat within COSL.
i. The post holder manages the Direct Repair Scheme (DRS) on behalf of the OC within LRF(G) West. They will be the authorised demander for the unit for ES spares demanded through DRS in accordance with Service Policy.

j. Act as the single subject matter expert (SME) for USA matters. Advise the CoC on the most effective course of action that will deliver their aims. Advise and assist RQMS(T), ASM and OC on ES materiel issues. They will assist staff as required in the preparation of all external audits for assurance purposes (SHEF, LSA/LSI, LEA).

k. Point of contact for the Unit Distribution Point by segregating stores receipts into the respective departments of the unit for ease of processing and inform departments when stores are ready for collection.

l. Ensure all vouchers are archived in the Central Records Branch (CRB) daily. Liaising with UAA for all documented vouchers in line with policy.
3.
OTHER DUTIES

a. Maintain the USA store as a clean, safe and functional area of work. The postholder is responsible for its security when out of office. They are to apply and encourage application of the unit Safety, Health, Environment and Fire (SHEF) and Security policy. 
b. Ensure that the appropriate Personal Protection Equipment (PPE) is worn in accordance with the Management Plan and LRF(G) West Standing Operating Procedures (SOPs).
c. May be required to undertake light and heavy physical work in all weather conditions.
d. Assist other members of staff in the completion of their tasks as directed.
e. On request of the employer, postholders must attend courses which are suitable to improve their professional skills or are a requirement under law.
f. Is required to deputise for other personnel during their absence as directed by the employer. 

g. Carry out any other reasonable duties within the scope of the employer’s right of directive.
4.
DRIVING OF DUTY VEHICLES

The post incumbent must drive duty vehicles and must hold a class B and MHE driving licence and FMT 600.
5.
OVERTIME / WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

a. Must work overtime on request of the employer.

b. Work on any day of the week and Public Holidays is a feature of the employment.
6.
SHIFT WORK / ROTATING SHIFT WORK

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
· Joint Asset Management and Engineering System (JAMES) - certificated up to Leading Maintainer or willing to undergo the relevant in-house training. 
· Previous experience or qualification of material accounting as a store person utilising the Management of the Joint Deployed Inventory (MJDI) system, local and Management Information Systems (MIS) or willing to undergo the relevant training (in-house training will be provided).
· Knowledge of IT systems and the use of Office 365, including databases and spreadsheets.

· A thorough understanding of Health and Safety legislation and how it specifically applies to an office environment.

· Ability to work in written and spoken English – B2 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR).   

· Qualification in dangerous goods provisions or willing to undergo the relevant training.

· Ability to work to timelines and manage their own workload.

· Cat B driving licence and Mechanical Handling Equipment (forklifts) operator’s licence.
b. Desirable
· Good working knowledge of engineering practices.

· Previous experience of logistic store accounting software or fleet management software.

· Physical fitness.
· Knowledge of the German language to perform the tasks required – B1 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR). 

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.
Officer Commanding LRF(G) West
|

RQMS (T)
|

Unit Spares Account Supervisor 
Date





 Signature Employee
STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Land Readiness Fleet (Germany) West 

– LRF(G) West

Abteilung:





Quartermaster Technical Abteilung


Ort:






Mönchengladbach
Stellenbezeichnung:

Teamleiter/in Abteilung Ersatzteil-Konto (USA)   
Eingruppierung:




C4a
Verantwortlich gegenüber:


RQMS (T)
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4

Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Mönchengladbach 
1.
ALLGEMEIN
Der/die Stelleninhaber/in ist in der technischen Abteilung des Quartiermeisters beschäftigt und verwaltet die Konten für Ausrüstungsmaterial (ES Mat) im Ersatzteilkonto der Einheit. Er/sie verwaltet den Bestand an Ausrüstungsmaterial in Übereinstimmung mit den Dienstvorschriften, um ES-Material für die Reparatur und Instandsetzung von Fahrzeugen und anderen Ausrüstungsgegenständen bereitzustellen, die von der LRF(G) West-Werkstatt im Auftrag des befehlshabenden Offiziers und des RQMS(T) benötigt werden.
2.
HAUPTAUFGABEN
a. Die Beaufsichtigung des/der Lageristen/in des Ersatzteillagers, um sicherzustellen, dass weiterhin die geforderten Leistungen erbracht, die Vorschriften eingehalten und alle vorgeschriebenen Kurse absolviert werden.  
b. Führen einer vollständigen und genauen Buchführung über alle ES-Mat-Bestände und -Ersatzteile innerhalb der USA – Abteilung mithilfe des Management of the Joint Deployed Inventory Systems (MJDI - Warenwirtschaftssystem) gemäß den Richtlinien des Informationsmanagements (IM), um die Transparenz und Kontrolle des gesamten Ausrüstungsmaterials gemäß dem Rahmenkonzept für Verteidigungslogistik zu gewährleisten. 
c. Kontrolle eines robusten Lagerhaltungsprogramms, um sicherzustellen, dass alle Kontobewegungen gemäß den Richtlinien und der Prioritätenstufe zeitnah geliefert werden. 
d. Bereitstellung von Ausrüstungsmaterial durch das MJDI – System sowie Anforderung von Ersatzteilen und Artikeln, die zur Aufrechterhaltung der ES-Mat-Bestände und des unmittelbaren Reparaturbedarfs erforderlich sind. Der/die Stelleninhaber/in ist zuständig für die Anforderung und anschließende Ausgabe und den Erhalt von Ausrüstungs-material, wie von den Handwerkern benötigt. Er/sie ist ferner für die Stornierung von Anforderungen verantwortlich, wie von der Befehlskette vorgegeben. 

e. Bearbeiten und Eingeben von Daten in das Joint Asset Management and Engineering System (JAMES) für LRF(G) West. Im Anschluss daran werden die Anforderungen aus dem JAMES System abgerufen und im MJDI-System angefordert. Danach erfolgt die Bestätigung des Erhalts im JAMES System.

f. Verwaltung des Registers MIR 226 für geplante Instandsetzungen für den RQMS(T) gemäß den Richtlinien für die Rücksendungen von Gegenständen an das Depot. Sicherstellen, dass alle Zollformulare vollständig sind und über den korrekten Weg zur Abholung angefordert werden.
g. Der/die Stelleninhaber/in sorgt für Transparenz und Kontrolle über das Ausrüstungs-material und den Ersatzteilbestand. Er/sie führt Buch über den Materialbestand und dessen Standort, interne und externe ausstehende Buchungen im MJDI-System und führt das Konto in Vorbereitung auf die jährliche Prüfung.
h. Er/sie verwaltet den Ausfall an wichtigen Ersatzteilen über die Liste der kritischen ausstehenden Ersatzteile und ist für die Aktualisierung dieser Liste verantwortlich, wenn die Befehlskette ein ausstehendes Ersatzteil als kritisch gemäß ACSO 4509 einstuft. Er/sie stimmt sich mit dem Unit RQMS(T), ASM und dem Warrant Officer ES Mat über Anforderungen und Prioritäten bezüglich Ausrüstungsmaterial innerhalb der COSL ab.
i. Er/sie verwaltet das Direkt-Reparaturprogramm im Namen des befehlshabenden Offiziers in LRF(G) West. Er/sie ist der/die autorisierte Antragssteller/in für die Einheit für ES-Ersatzteile, die über DRS gemäß den Dienstvorschriften angefordert werden.
j. Er/sie ist der/die alleinige Fachkraft für USA-Angelegenheiten. Beratung der Befehlskette über die effektivste Vorgehensweise zur Erreichung der Ziele. Beratung und Unterstützung des RQMS(T), ASM und OC in Fragen des Ausrüstungsmaterials. Ggfs. Unterstützung der Beschäftigten bei der Vorbereitung aller externen Audits zu Sicherungszwecken (SHEF, LSA/LSI, LEA).
k. Kontaktperson für die Verteilerstelle der Einheit, indem er die Wareneingänge zur leichteren Bearbeitung in die jeweiligen Abteilungen der Einheit aufteilt und die Abteilungen informiert, wenn die Waren zur Abholung bereitstehen.
l. Sicherstellen, dass alle Belege täglich in der Zentralen Buchhaltung archiviert werden. Kontaktaufnahme mit der UAA – Abteilung für alle dokumentierten Belege, gemäß den Vorschriften.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Wahrung der Sauberkeit, Arbeitssicherheit und Funktionsfähigkeit des USA – Lagerbereichs. Verantwortlich für dessen Sicherheit, wenn er/sie nicht im Büro ist. Er/sie wendet die Sicherheits-, Gesundheits-, Umwelt- und Brandschutzrichtlinien der Einheit an und fördert deren Befolgung.
b. Sicherstellen, dass die geeignete persönliche Schutzausrüstung gemäß dem Managementplan und den ständigen Betriebsverfahren der LRF(G) West getragen wird.
c. Verrichten von leichter und schwerer körperlicher Arbeit bei allen Wetterbedingungen.

d. Unterstützung anderer Mitarbeiter/innen bei der Erfüllung ihrer Aufgaben, wie angewiesen. 
e. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/Weiterbildungs-maßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten.  
f. Übernimmt die Vertretung für andere Mitarbeiter/innen in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen. 
g. 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 der Bedienbefähigung für Flurförderzeuge und des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 sein.
 5.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN
a. Muss auf Anweisung des Arbeitsgebers Mehrarbeit leisten.

b. Arbeitet auf Aufforderung des Arbeitgebers an jedem Tag in der Woche sowie an Feiertagen.

6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Schicht- 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 gegebenenfalls ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Joint Asset Management and Engineering System (JAMES) – zertifiziert bis Leading Maintainer – Niveau oder Bereitschaft zur Teilnahme an einer entsprechenden internen Schulung.
· Vorherige Erfahrung oder Qualifikation in Material-Buchführung als Lagerist/in unter Nutzung des Management of the Joint Deployed Inventory MJDI) Systems, örtlicher und Management Information Systems (MIS) (innerbetriebliche Schulung wird gestellt).
· Kenntnisse über IT Systeme und die Nutzung von Office 365, einschließlich Datenbanken und Tabellenkalkulation.
· Ausgiebige Kenntnisse der Gesundheits- und Sicherheitsvorschriften und ihrer spezifischen Anwendung in einer Büroumgebung.
· Fähigkeit, Arbeitsaufgaben schriftlich und mündlich in englischer Sprache durchzuführen – B2 Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen – GER.
· Qualifizierung im Bereich der Gefahrgutvorschriften.
· Fähigkeit zur Arbeit nach Zeitvorgaben und zur Erledigung des eigenen Arbeitspensums.

· Fahrerlaubnis der Klasse B und Fahr- und Bedienbefähigung für Flurförderzeuge (Gabelstapler).
c.
Wünschenswert:
· Gute praktische Kenntnisse von technischen Verfahren.
· Vorherige Erfahrung mit Software in Bezug auf logistische Lagerhaltung, oder mit Software in Bezug auf die Verwaltung eines Fuhrparks.
· Körperliche Fitness.
· Kenntnisse der deutschen Sprache zur Wahrnehmung der erforderlichen Aufgaben – B1 Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen – GER.
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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