JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

Garrison Support Unit (GSU)
Branch/Department:


GSU MT
Location:




Paderborn - Sennelager
Post Title:




Transport Records Clerk   

Grade:




C4
Responsible to:



MT Transport Manager  
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Germany Central
1.
GENERAL
The GSU MT department provides the focal point for all of Sennelager’s catchment area White Fleet (WF) vehicle matters and is responsible for the provision of all WF transport assets to the Firm Base, Lodger units and visiting exercise units.
The post incumbent contributes to the routine management, control and organisation of WF transport matters to the customer base supported by GSU. 
2.
MAIN DUTIES


Driver Records
a. Maintain Driver Training records for WF user dependencies managed by GSU MT, ensuring that all WF drivers hold valid driving licences, FMT 600 and/or a MyDrive profile where required. 
b. Deliver WF familiarisation training for drivers who require it before issuing FMT 600 or acknowledgment of MyDrive profile.      
c. Complete FMT 600 issuing process for all GSU dependencies for signature by nominated MT Permit Officers.
d. Comply with current policy for Driver Training records, whether for LEC personnel or the Sennelager Campbell MyDrive hub for UK personnel. 
Propriety and Regulation

a. Ensure that all transport requests entered on the electronic booking system (Clarity) are appropriately authorised and entitled within current regulations. 
b. Ensure that drivers collecting vehicles have the appropriate driving licence, FMT 600 and local familiarisation training for the vehicle being collected.
c. Monitor and action scheduling of WF assets on Clarity to ensure deconfliction of tasked vehicles.
Traffic Offences
a. Process White Fleet (WF) traffic offences received from GEO Criminal Traffic Offences Branch (CTOB), passing evidence to units or individuals. 
b. Maintain a comprehensive record of all CTOB traffic offences for passage of data to the relevant chain of command for their action.
3.
SECONDARY DUTIES
a. During periods of short staffing or heavy tasking, the post incumbent may be requested to support the MT by conducting driving tasks, including contributing to the Garrison snow and ice clearance driver shift plan.
b. Assist in the daily tasking of GSU MT Driver / Labourer team.
4.
OTHER DUTIES

a. Assist the immediate line manager in solving problems related to administration and transport matters.
b. On request of the employer they must attend courses which are suitable to improve their professional skills.

c. Deputise for other personnel during periods of absence, as directed by the employer.
d. Carry out any other reasonable duties within the scope of the employer’s right of directive.
5.
DRIVING OF DUTY VEHICLES

The post incumbent must drive duty vehicles and must hold a class B driving licence and FMT 600.
6.
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, on request of the employer. 

7.
SHIFT WORK / ROTATING SHIFT WORK

Shift work or rotating shift work is not a feature of the employment.
8.
ON-CALL DUTIES

On-call duties are a feature of the employment. 
9.
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.
10.
REQUIRED PROFESSIONAL QUALIFICATIONS/EXPERIENCE

a. Essential
· Good command of the English language at B2 level (both verbal and written).
· Command of the German language at B1 level.
· Previous working experience in a military transport field of activity.
· Knowledge of current IT programmes, SharePoint Online and Office 365.
· Ability to work independently using initiative and common sense.
· Cat B driving licence.
b. Desirable
· Previous working experience with the British Forces in Germany.

· Ability to operate the current fleet electronic management system (Clarity), training will be given. 
· Previous working experience in an administrative field of activity.

· Cat C driving licence.

· Current Mechanical Handling Equipment (MHE) operator’s licence.
11.
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.

12.
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.
13.
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.
GSU 2IC
|

GSU MT ADO

|

GSU MT Transport Manager

|

Transport Records Clerk 
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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STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Garrison Support Unit (GSU)



Abteilung:





GSU MT





Ort:






Paderborn – Sennelager
Stellenbezeichnung:



Transport Records Clerk –







Sachbearbeiter*in in der Transportabteilung

Eingruppierung:




C4
Verantwortlich gegenüber:


MT Transport Manager
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Germany Central
1. ALLGEMEIN
Die GSU MT Abteilung ist die zentrale Anlaufstelle für alle Angelegenheiten bezüglich des zivilen Fuhrparks (White Fleet – WF) im Einzugsgebiet von Sennelager und ist für die Bereitstellung von WF Transportmitteln für den Bedarf der beständigen Unterstützungsbasis und der ansässigen Einheiten sowie der Besuchereinheiten zwecks Militärübungen zuständig.

Der/die Stelleninhaber/in unterstützt die routinemäßige Verwaltung, Kontrolle und Organisation bei WF-Transportangelegenheiten für den von GSU unterstützen Abnehmerkreis. 
2.
HAUPTAUFGABEN

Fahrerunterlagen
a. Verwaltung der Unterlagen über die Fahrerschulung für alle von GSU MT verwalteten Nutzer des zivilen Fuhrparks in den Zuständigkeitsbereichen und Außenstellen der GSU MT. Sicherstellen, dass alle Fahrer*innen im Besitz gültiger Fahrerlaubnisse und des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 oder eines MyDrive Profils sind, wie erforderlich.
b. Organisiert das erforderliche Einweisungstraining für Fahrer*innen vor Ausgabe eines dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 oder Bestätigung des MyDrive Profils.
c. Schließt den FMT 600 – Ausgabeprozess für alle GSU Außenstellen und Zuständigkeitsbereiche zur Unterschrift durch nominierte MT Permit Officers ab.
d. Einhaltung der aktuellen Richtlinien für Fahrertrainings-Aufzeichnungen, geltend für zivile Beschäftigte oder für britisches Personal in der Sennelager Campbell MyDrive Stelle.

Ordnungsmäßigkeit und Vorschriften
a. Sicherstellen, dass alle Transportanträge im elektronischen Buchungssystem (Clarity) nach Überprüfung der Antragsberechtigung ordnungsgemäß genehmigt werden.

b. Sicherstellen, dass Fahrer, die Fahrzeuge abholen, im Besitz der korrekten Fahrerlaubnis und der dienstlichen Fahrerlaubnis FMT 600 oder MyDrive sind und dass sie vor Ort ein Einweisungstraining für das jeweilige Fahrzeug absolviert haben.

c. Überwachen und Umsetzung der Planung von WF-Fahrzeugen im Clarity Programm, um mögliche Konfliktsituationen bei den eingesetzten Fahrzeugen zu vermeiden.

Verkehrsverstöße
a. Bearbeitung aller von der Criminal Traffic Offences Branch (CTOB) eingehenden WF Verkehrsverstöße. Weiterleiten von Beweismaterial an die Einheiten / betroffenen Personen.
b. Führen eines umfassenden Verzeichnisses aller CTOB-Verkehrsverstöße zur Weiterleitung der Daten an die zuständige Befehlskette für deren Maßnahmenergreifung.

3.
UNTERGEORDNETE AUFGABEN
a. In Zeiten niedriger Personalbesetzung oder erhöhtem Arbeitsaufkommen kann er/sie aufgefordert werden, die MT Abteilung bei der Durchführung von Fahrertätigkeiten zu unterstützen, einschließlich Teilnahme am Schichtplan der Garnison für Fahrer, die zur Schnee- und Eisräumung eingeteilt werden.
b. Leistet Unterstützung bei der täglichen Arbeitseinteilung des GSU MT Fahrer*innen/ Arbeiter*innen - Teams.
4.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Unterstützt den direkten Vorgesetzten bei der Problemlösung bezüglich verwaltungstechnischer und Transportfragen.

b. Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten, nach Aufforderung des Arbeitgebers.

c. Übernimmt in Abwesenheitszeiten die Vertretung für andere Mitarbeiter, wie vom Arbeitgeber angeordnet.

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

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

7.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Regelmäßige Schichtarbeit bzw. Wechselschichtarbeit ist kein Merkmal der Beschäftigung. 
8.
RUFBEREITSCHAFT
Rufbereitschaft ist ein Merkmal der Beschäftigung. 
9.
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. 

10.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Gute mündliche und schriftliche Kenntnisse der englischen Sprache (B2 Niveau). 
· Beherrschung der deutschen Sprache auf B1-Niveau.
· Vorherige Arbeitserfahrung in einem Tätigkeitsbereich des Militärtransports.
· Kenntnisse der aktuellen IT Programme, SharePoint Online und Office 365.
· Fähigkeit zum selbstständigen, proaktiven und logischen Arbeiten.
· Fahrerlaubnis Klasse B. 
b. Wünschenswert:
· Vorherige Arbeitserfahrung bei den britischen Streitkräften in Deutschland.
· Fähigkeit zur Nutzung des aktuellen elektronischen Fuhrpark-Managementsystems (Clarity) - Schulung wird erteilt.
· Vorherige Arbeitserfahrung in einem verwaltungstechnischen Umfeld.

· Aktuelle Bescheinigung zur Bedienung von Flurförderzeugen.

· Fahrerlaubnis Klasse C.

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.
GSU 2IC
|

MT Transport Manager 
|

Transport Records Clerk 

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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