JOB DESCRIPTION
Budget/Establishment/Unit:


Robson Resilience Centre (RRC)
Branch/Department:

Robson Resilience Centre Bavaria (RRCB)
Location:




Bad Hindelang
Post Title:




Stores Supervisor   
Grade:




C4a
Responsible to:
OC RRCB 
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
JSMTC Bavaria
1.
GENERAL
The Stores Supervisor works generally independently under minimal supervision and is responsible to OC RRCB for the day-to-day running of the RRCB stores. He/she is responsible for the day-to-day supervision of the RAF AS1 Logistics Supplier.
2.
MAIN DUTIES

a. Accounting for and maintaining all commodities on charge to the RRCB stores.

b. Care, maintenance and security of all stores including ski servicing and repair and Watersport equipment repair.
c. Ensures that all stores’ administrational documents, registers, logbooks, training books and relevant check/issue sheets are well-maintained and kept up-to-date.
d. Control, issue and receipt of all items on charge including daily trivial stock issues and stock card levels.
e. Control and oversee that all temporary loans to students and instructors are correctly recorded and kept in date.
f. Ensure all PPE and safety critical equipment checks are maintained, completed and documented in accordance with current regulations.
g. Ensure that all MSA/Expense stocks are maintained at a realistic working level to provide units with enough stores to complete their AT training.
h. Keep access to the stores complex to a minimum.

i. Report any losses / discrepancies without delay to OC RRCB.

j. Carry out all necessary clerical and administrative tasks. Prepare items and documentation for inspections and commodity account level checks.
k. Required to lift and carry heavy loads.  
l. Required to operate and supervise use of specialist equipment, i.e. Transceiver update system, ski binding machine, map laminator and rope management software.
m. Ensure cleanliness and security of the complex including waste disposal to local recycling authorities.
3.
OTHER DUTIES

a. Ensure that unit fire orders, safety notices and other policy documents are displayed and adhered to, in accordance with the HASW act and local German regulations.
b. Required to use IT equipment, including any current Defence Intranet systems. In conjunction with this, he/she must have the relevant accessing accounts and keep these in date and secure.
c. Snow clearance and general labouring tasks as required by OC RRCB.
d. Removal of waste from store to suitable recycling site, according to their respective nature.
e. Prepare all items for laundry and operate the Centre washing machines. Prepare items for repair and, where required, transport soiled / cleaned items to and from local contractors and maintain records as appropriate. Periodically, treats clothing and textiles to enhance their water proofing abilities. 
f. Prepare all damaged items for disposal or repair and where necessary transport these to other departments / agencies for further procedures. In conjunction with this, must have an equipment quarantine area for suspected faulty or aged items of equipment.
g. Maintain a stores COSHH (Control of Substances Hazardous to Health) register with all relevant documentation such as safety data sheets and COSHH assessments. In addition, ensure that such items are stored in the correct way and that users are briefed about hazards and the use of PPE.
h. On request of the employer, he/she must attend courses which are suitable to improve professional skills.
i. Deputise for other staff during their absence as directed by the employer.

j. Carry out any other reasonable duties which are 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

a. Must work overtime at request of the employer.

b. Must perform work on any day of the week and Public Holidays 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
· Suitable account management experience.
· Experience in an accounting environment with numerical skills and ability to follow logical processes.

· Knowledge of IT systems and the use of SharePoint Online and Office 365 including Excel, Word, Outlook etc.
· Experience with data bases and providing statistical data and breakdowns.

· Good knowledge of the English language both verbal and written.

· General working knowledge of the German language (verbal and written) to communicate with Host Nation employees and local contractors.

· Class B driving licence.
· Local Ski Technician competency.

· PPE approved safety checker competency i.e., Edelrid or Lyon PPE course.

b. Other competences:
· Good customer service skills.

· Ability to deal with adversity and to work to tight deadlines.

c. Desirable
· Class B+E driving licence.

· Experience in military logistics in any form.
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.

OC RRCB 
|

Stores Supervisor
A change of the organisational chart upon a reorganisation, a redeployment or addition to staff will not require a notice to change of employment contract.  The post holder will be given a new organisation chart upon the change.
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 Signature Employee

STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:



Robson Resilience Centre (RRC) 

Abteilung:
Robson Resilience Centre Bavaria (RRCB)




Ort:

Bad Hindelang 

Stellenbezeichnung:



Teamleiter*in Lagerabteilung  

Eingruppierung:




C4a
Verantwortlich gegenüber:
OC RRCB 
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
JSMTC Bavaria
1.
ALLGEMEIN

Der/die Lagerleiter*in arbeitet im Allgemeinen eigenständig und unter minimaler Aufsicht und ist gegenüber dem/der OC RRCB für den täglichen Betrieb des RRCB Lagers verantwortlich. Er/sie ist zuständig für die tägliche Aufsicht des/der RAF AS1 Logistics Supplier.    
2.
HAUPTAUFGABEN
a. Buchführung und Verwaltung aller Bestände, die im RRCB Lager vorgehalten werden.

b. Pflege, Instandhaltung und Sicherheit aller Lagerbestände, einschließlich Wartung und Reparatur von Ski- und Wassersportausrüstung.
c. Sicherstellen, dass alle Verwaltungsdokumente, Register, Logbücher, Trainings-material und relevanten Kontroll-/Ausgabeblätter gut geführt und auf dem neuesten Stand gehalten werden.

d. Kontrolle, Ausgabe und Entgegennahme aller Bestände, einschließlich der täglichen gewöhnlichen Lagerausgabe und des Bestands an Lagerkarten.

e. Kontrolle und Überwachen, dass sowohl alle permanenten als auch kurzfristigen Ausrüstungsausleihen an Kursteilnehmer*innen und Ausbilder*innen korrekt erfasst werden und auf dem neuesten Stand sind.

f. Sicherstellen, dass alle Überprüfungen der persönlichen Schutzausrüstung sowie anderer sicherheitsrelevanter Ausrüstung gemäß geltenden Bestimmungen durchgeführt, abgeschlossen und dokumentiert werden.

g. Sicherstellen, dass alle MSA / Aufwandsbestände auf einem realistischen Arbeitsniveau gehalten werden, so dass die Einheiten mit genügend Vorräten versorgt sind, um ihre Outdoor-Training Ausbildung abzuschließen.

h. Beschränken des Zugangs zum Lagerkomplex auf ein Minimum.

i. Unverzügliches Melden von Verlusten / Unstimmigkeiten an den/die OC RRCB.

j. Durchführen aller notwendigen Büro- und Verwaltungsaufgaben. Vorbereitung des Ausbildungsmaterials und Dokumentation für Inspektionen und Kontrollen des Warenbestands.

k. Das Heben und Tragen von schweren Lasten.

l. Muss spezielle Ausrüstungsgegenstände bedienen und deren Nutzung überwachen, z. B. Aktualisierungssystem für Lawinen-Sende-Empfangsgeräte, Skibindungs-maschinen, Karten-Laminiergeräte und Software zur Verwaltung von Seilen.

m. Die Sauberkeit und Sicherheit des Komplexes aufrechterhalten, einschließlich der Abfallentsorgung bei den örtlichen Recyclingbehörden.

3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Sicherstellen, dass die Brandschutzbestimmungen und Sicherheitshinweise der Einheiten in Übereinstimmung mit den geltenden gesetzlichen Gesundheits- und Sicherheitsvorschriften sowie den örtlichen deutschen Vorschriften ausgehängt und eingehalten werden.
b. Nutzung von IT-Ausstattung, einschließlich aller derzeitigen Intranet-Systeme des Verteidigungsministeriums. In diesem Zusammenhang muss er/sie über die entsprechenden Zugangskonten verfügen und diese Konten aktuell und sicher führen.
c. Schneeräumung und Ausführen allgemeiner Arbeiteraufgaben, wie von dem/der OC RRCB angewiesen.

d. Entsorgung von Abfall bei geeigneten Recyclingstellen, je nach Abfallart.

e. Vorbehandeln und Sortieren der Trainingsbekleidung für die Wäsche und Bedienen der Waschmaschinen des RRCB. Vorbereiten der Gegenstände für die Reparatur, Transport von verschmutzten / gereinigten Artikeln zu und von örtlichen Vertragshändlern sowie das Führen entsprechender Aufzeichnungen. Behandelt in regelmäßigen Abständen Kleidung und Textilien, um deren wasserabweisende Eigenschaften zu verbessern. 

f. Bereitet alle beschädigten Gegenstände zur Entsorgung oder Reparatur vor und transportiert diese gegebenenfalls zu anderen Abteilungen für das weitere Vorgehen. In diesem Zusammenhang muss ein gesonderter Bereich für mutmaßlich defekte sowie veraltete Bestände eingerichtet werden.

g. Verwalten eines Gefahrgut-Registers mit allen relevanten Unterlagen wie Sicher-heitsdatenblätter und Gefahrgutbewertungen. Zusätzlich sicherstellen, dass diese Gegenstände korrekt gelagert werden und dass die Benutzer über die Gefahren und den Gebrauch von persönlicher Schutzausrüstung informiert werden.  

h. Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten, nach Aufforderung des Arbeitgebers.
i. Vertretung anderer Mitarbeitenden in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen.
j. 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 des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins sein.

5.
MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND FEIERTAGEN
a. Muss auf Anweisung des Arbeitsgebers Mehrarbeit leisten.

b. Arbeitet nach Anweisung des Arbeitgebers an jedem Tag der Woche sowie an Feiertagen.

6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Regelmäßige 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 ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Entsprechende Erfahrung in der Kontenverwaltung.
· Erfahrung in einem Buchhaltungsbereich, muss numerische Fähigkeiten besitzen und logischen Prozessen folgen können.
· IT Kenntnisse im Umgang mit Office 365 einschließlich Excel, Word, Outlook usw.
· Erfahrung mit Datenbanken und der Bereitstellung statistischer Daten und Aufschlüsselungen.
· Gute mündliche und schriftliche Kenntnisse der englischen Sprache.
· Allgemeine mündliche und schriftliche Grundkenntnisse der deutschen Sprache zwecks Kommunikation mit Mitarbeitern des Gastlandes und örtlichen Vertragspartnern.
· Befähigung als örtlicher Skitechniker.
· Befähigung als zugelassener Sicherheitsprüfer für persönliche Schutzausrüstung, z. B. Edelrid – oder Lyon – PSA Kurs.
· Fahrerlaubnis Klasse B. 
b. Weitere Kompetenzen:
· Gute Fähigkeiten im Umgang mit Kunden.
· Fähigkeit, mit Widrigkeiten umzugehen und unter Zeitdruck zu arbeiten. 
c. Wünschenswert:
· Fahrerlaubnis Klasse B+E.
· Erfahrung in militärischer Logistik jeglicher Form. 
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 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.

OC RRCB
|
Teamleiter*in Lagerabteilung
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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