JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

DIO European Support Group (ESG)
Branch/Department:


DIO ESG Ulm
Location:




Ulm
Post Title:




Business Support Assistant  

Grade:




C5
Responsible to:

Senior Housing Manager (SHAPE) via the Housing Manager (Ramstein)
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Ramstein
1.
GENERAL
Defence Infrastructure Organisation (DIO) is a department of the UK Ministry of Defence charged with overseeing and delivering real-estate functions.
The post incumbent will work under the general supervision of the Housing Manager Ramstein, performing difficult and responsible work providing assistance to both the DIO ESG Housing and Facility Management (FM) teams. 
In addition to general office administration skills the postholder will be computer literate and ideally have a basic understanding of estate and housing management, land management practices, and knowledge of the NATO Status of Forces Agreement and Supplementary Agreement. They must be able to make personal decisions and to perform duties independently in accordance with requirements. The postholder must also be fluent in English and German. 
2.
MAIN DUTIES

a. Liaison and coordination of tasks / visits / appointments with Service Personnel living in DIO-leased accommodation in the Ulm, Bavaria and Ramstein areas of responsibility. This includes pre-move in, move in, pre-move out and move out appointments. 
b. Compile work tasks following receipt of the 14-day reports. Provide feedback and progress updates to Service Personnel and their families. 
c. When properties are empty, responsibility for carrying out regular Void Checks.
d. Assist the Compliance Administrator by collating / updating data for the compliance register for Ulm and Bavaria. Reports will also be sent to the Compliance Administrator based at Supreme Headquarters Allied Powers Europe (SHAPE).
e. Provide support to the DIO Helpdesk Administrator during the working day by answering queries from Service Personnel and their families via e-mail, telephone and face-to-face. Record faults and arrange appointments through LMS and DIO colleagues in Ramstein. 
f. Attend new property take-on and hand-back appointments with Landlords and DIO colleagues. 
g. Coordination and processing of maintenance works (including cleaning and ground maintenance), as well as Landlord-responsibility works, in consultation with DIO Ramstein Housing Manager. 
h. Liaising with Customer Relations teams in resolution of housing issues. 
i. General DIO clerical tasks, filing, maintenance and control of house files. 
3.
OTHER DUTIES

a. On request of the employer, the post holder must attend courses which are suitable to improve their professional skills. 
b. Deputise for other staff 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

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 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
· Qualification / proven experience in an administrative field.
· Knowledge of IT systems and the use of SharePoint and Office 365.
· Excellent organisational skills.
· Ability to work methodically and quickly.
· Good English language skills both verbal and written (B2 level of the Common European Framework of References for Languages - CEFR) with good overall communication skills.
· German language skills (B1 level of the Common European Framework of References for Languages - CEFR).
· Cat B driving licence.
b. Other competencies
· Ability to work in a well organised, accurate and reliable manner.

· Good customer care skills.
c. Desirable
· Experience of working within a mixed military and civilian environment.
· Knowledge of the NATO Status of Forces Agreement and its 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 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.
Senior Housing Manager (SHAPE)
|

Housing Manager (Ramstein)
|

Ulm Housing Officer
Date





 

Signature Employee
STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


DIO European Support Group (ESG)

Abteilung:





DIO ESG Ulm
Ort:






Ulm
Stellenbezeichnung:



DIO Business Support Assistant  - DIO Sachbearbeiter/in 
Eingruppierung:




C5
Verantwortlich gegenüber:


Leitende/r Housing Officer (SHAPE) durch den/die







Housing Manager (Ramstein)
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Dienststelle Ramstein
1.
ALLGEMEIN
Die Defence Infrastructure Organisation (DIO) ist eine Abteilung des britischen Verteidigungs-

ministeriums, die mit der Überwachung und Bereitstellung von Immobilien beauftragt ist.

Der/die Stelleninhaber/in arbeitet unter der allgemeinen Aufsicht des/der Housing Manager Ramstein und führt schwierige und verantwortlich Aufgaben aus bei der Unterstützung sowohl für die DIO ESG Housing Teams als auch für die Facility Management Teams. 

Der/die Stelleninhaber/in verfügt neben allgemeinen Bürokenntnissen auch über Computerkenntnisse und idealerweise über Grundkenntnisse der Immobilien- und Wohnraumverwaltung, des Flächenmanagements sowie über Kenntnisse des NATO-Truppenstatut-Abkommens und des Zusatzabkommens. Er/sie muss die Fähigkeit besitzen, persönliche Entscheidungen zu treffen und entsprechend den Aufgaben selbstständige Leistungen zu erbringen. Auch muss er/sie Englisch als auch Deutsch fließend beherrschen.
2.
HAUPTAUFGABEN
a. Koordination und Abstimmung von Aufgaben, Besuchen und Terminen mit Militärpersonal, die in von der DIO Organisation angemieteten Unterkünften im Verantwortungsbereich Ulm, Bayern und Ramstein wohnen. Dies umfasst Termine für Begehungsbesuche vor Ein- sowie Auszug und Begehungsbesuche bei den eigentlichen Ein- und Auszugsterminen.   
b. Erstellen von Arbeitsaufträgen nach Erhalt der 14-Tage Berichte. Bereitstellung von Rückmeldungen und Fortschrittsberichten für Militärpersonal und deren Familien. 
c. Durchführen regelmäßiger Leerstands-Prüfungen, wenn Unterkünfte unbewohnt sind. 
d. Unterstützung des/der Compliance Administrator/in durch das Sammeln und Aktualisieren von Daten für das Compliance-Register für Ulm und Bayern. Berichte werden ebenfalls an den/die Compliance Administrator/in im Obersten Hauptquartier der Alliierten Streitkräfte in Europa (Supreme Headquarters Allied Powers Europe (SHAPE)) gesendet.
e. Unterstützung des/der DIO Helpdesk Administrator/in während der Dienstzeiten durch Beantworten von Anfragen des Militärpersonals und deren Familien (per E-Mail, Telefon und persönlich). Erfassen von Störungen und Vereinbarung von Terminen mit LMS- und DIO Mitarbeitenden in Ramstein.  
f. Teilnahme an Übernahme- und Rückgabeterminen von Immobilien zusammen mit Vermietern und DIO Mitarbeitenden. 
g. Koordinierung und Bearbeitung von Instandhaltungsarbeiten (einschließlich Reinigung und Pflege der Außenanlagen) sowie Aufgaben, die in der Verantwortung des Vermieters liegen, in Abstimmung mit dem/der Housing Manager/in der DIO in Ramstein. 
h. Zusammenarbeit mit Customer Relations Teams zur Klärung von wohnungsbezogener Anliegen. 
i. Allgemeine büro- und schreibtechnischen Aufgaben, einschließlich Ablage, Pflege und  Verwaltung der Wohnungsakten.
4.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten. 
b. Übernimmt die Vertretung für andere Mitarbeiter in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen. 
c. Verrichtung anderer Tätigkeiten im Rahmen des Direktionsrechts des Arbeitgebers. 
5.
FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN
Muss Dienstfahrzeuge fahren und im Besitz einer Fahrerlaubnis der Klasse B sowie des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 sein. 

6.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN
Muss auf Anweisung des Arbeitsgebers Mehrarbeit leisten.

7.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Schicht- bzw. Wechselschichtarbeit ist kein Merkmal der Beschäftigung.
8.
RUFBEREITSCHAFT
Rufbereitschaft ist kein Merkmal der Beschäftigung.

9.
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. 

10.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Ausbildung / nachweisbare Erfahrung im kaufmännisch-administrativen Bereich.
· IT Kenntnisse im Umgang mit SharePoint und Office 365. 
· Ausgezeichnete Organisationsfähigkeiten.
· Fähigkeit, strukturiert und zeiteffizient zu arbeiten.
· Gute Englischkenntnisse, sowohl mündlich als auch schriftlich (B2-Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen – GER) sowie gute allgemeine Kommunikationsfähigkeiten.
· Kenntnisse der deutschen Sprache (B1-Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen – GER).
· Fahrerlaubnis Klasse B.

b. Weitere Kompetenzen:
· Fähigkeit, gut organisiert, genau und zuverlässig zu arbeiten.
· Ausgeprägte Kundenorientierung.
c. Wünschenswert:
· Erfahrung und Kenntnisse in der Zusammenarbeit mit militärischem und zivilem Personal in einem gemischten Arbeitsumfeld.
· Kenntnisse des NATO Truppenstatus und der zugehörigen Zusatzvereinbarung.
11.
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.

12.
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.

13.
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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