JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

F0723A / GSO / Germany Enabling Office
Branch/Department:
Criminal & Traffic Offences Branch (CTOB) and Vehicle Licensing Office (VLO) 
Location:




Paderborn - Sennelager

Post Title:




CTOB / VLO / Aral Fuel Card Administrator 
Grade:




C4
Responsible to:



Head of CTOB / VLO 
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Germany Central

1.
GENERAL
The Germany Enabling Office is the UK Defence Authority responsible and accountable for the conduct of all UK Defence activity in Germany in accordance with the NATO Status of Forces Agreement and its Supplementary Agreement (NATO SOFA SA).

 
The post incumbent is responsible to the Head of the Criminal and Traffic Offences Branch and Vehicle Licensing Office for the administration of the Aral Fuel Cards (AFC) available to entitled UK defence personnel in Germany. They are also delivering business continuity across both departments.  
 
In addition, the incumbent is expected to provide further administration support to the broader Germany Enabling Office when required so to do.

2.
MAIN DUTIES

a. Enabling the timely production, supply and dispatch of AFCs for entitled personnel only via the Aral website as an authorised user and through direct liaison with the supplier/NSE. 
b. Accounting for the initial receipt and onward distribution of AFCs to customer NSEs. 
c. Updating, disabling and disposal of AFCs when directed by the VLO Administrator or Head CTOB/VLO. 
d. Carry out periodic audits on AFC accounts and raise irregular and mis-use reports to Head of CTOB/VLO. 
e. Using the GEO vehicle, the daily collection/dispatch of mail via the Post box (Postfach) located within the local German Post Office in Sennelager and consequently onward distribution to the CTOB/VLO desk leads as required for further action.  
f. Creating initial traffic offence casefiles and completing the initial stages in support of the CTOB Administrator. 
g. Supporting the VLO Administrator, they are responsible to manufacture German and UK style vehicle licensing plates as well as the routine user maintenance of the equipment used. 
h. Processing requests for refunds and submitting the collated information to the Head CTOB/VLO for further action. 
3.
OTHER DUTIES

a. Assist within the Vehicle Licensing Office and the Criminal and Traffic Offences Branch when directed by Head CTOB / VLO. 
b. Assist in the storing, retrieving or supervised destruction of CTOB/VLO archives. 
c. Work under supervision of the CTOB Administrator for the clerical aspects of case file management.

d. On request of the employer, he/she must attend courses which are suitable to improve professional skills.
e. 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

Must work overtime at 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
· Good knowledge of the English and German languages (Common European Framework of References for Languages – CEFR level B2), both verbal and written. Ability to correspond and communicate effectively with Host Nation agencies and British Forces, by letter, e-mail and telephone.
· Knowledge and experience as a user of IT applications; SharePoint, Word and Excel.
· Ability to work under supervision. 
· Ability to work as a member of a team.
· A strong sense of customer service.
· Good organisational, interpersonal and communication skills.
· Class B driving licence.
b. Desirable
· Experience working for the British Forces in Germany.

· Clerical background.
· Experience of using computer office/database applications.
10.
HEALTH AND SAFETY AT WORK

Post holders 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 GEO
|

Head CTOB / VLO
│

CTOB & VLO Administrators
|

CTOB / VLO / Aral Fuel Card Administrator
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:


GSO / Germany Enabling Office (GEO)




Abteilung:

Criminal and Traffic Offences Branch (CTOB) and Vehicle Licensing Office (VLO) - 


Abteilung Straf- und Verkehrsdelikte und Kfz-Zulassung

Ort:






Paderborn - Sennelager







Stellenbezeichnung:



CTOB / VLO / Aral Fuel Card Administrator -







Sachbearbeiter/in CTOB / VLO / Aral-Tankkarten




Eingruppierung:




C4



Verantwortlich gegenüber:


Leiter/in CTOB / VLO - Abteilung
 


Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4

Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Germany Central

1.
ALLGEMEIN

Das Germany Enabling Office ist die britische Verteidigungsorganisation, die für die Durchführung aller britischen Verteidigungsaktivitäten in Deutschland in Übereinstimmung mit dem NATO-Truppenstatut und seinem Zusatzabkommen (NATO SOFA SA) verantwortlich und rechenschaftspflichtig ist.

Der/die Stelleninhaber/in ist gegenüber dem/der Leiter/in der Abteilung für Straf- und Verkehrsdelikte und der Kfz - Zulassungsstelle für die Verwaltung der Aral Tankkarten verantwortlich, die dem bezugsberechtigten britischen Personal in Deutschland zur Verfügung gestellt werden. Des Weiteren trägt er/sie zur Betriebskontinuität in beiden Abteilungen bei. 

Zusätzlich leistet der/die Stelleninhaber/in bei Bedarf weitere Verwaltungsunterstützung für das gesamte Germany Enabling Office. 

2. 
HAUPTAUFGABEN

a. Ermöglichen der rechtzeitigen Produktion, Bereitstellung und Versendung von Aral Tankkarten an berechtigte Personen, ausschließlich über die Aral-Website als autorisierte/r Benutzer/in und durch direkten Kontakt mit Lieferanten / Unterstützungs-einheiten.
b. Buchführung über den Eingang und die Weiterverteilung der Aral-Tankkarten an die Kunden in den Unterstützungseinheiten.
c. Aktualisierung, Deaktivierung und Entsorgung von Aral-Tankkarten auf Anweisung des/der VLO-Administrators oder des/der CTOB / VLO Abteilungsleiters/in.

d. Durchführung regelmäßiger Buchprüfungen der Tankkarten-Konten und Meldung von Unregelmäßigkeiten und Missbrauch an den/die Leiter/in des CTOB/VLO.

e. Unter Nutzung des GEO-Dienstfahrzeugs die tägliche Abholung/Versendung von Post über das Postfach bei der Deutschen Post Filiale in Sennelager und anschließende Weiterleitung an die CTOB/VLO-Sachbearbeiter/innen zur weiteren Bearbeitung.
f. Anlegen der Aktenordner für Neuvorgänge zu Verkehrsdelikten und Erledigung der ersten Schritte zur Unterstützung des/der CTOB-Sachbearbeiter/in.
g. Der/die Stelleninhaber/in ist zuständig für die Herstellung von deutschen und britischen Kfz-Kennzeichen sowie für die routinemäßige Benutzerpflege der verwendeten Geräte zur Unterstützung des/der VLO Sachbearbeiters/in.
h. Bearbeitung von Erstattungsanträgen und Weiterleitung der erfassten Informationen an den/die CTOB / VLO Abteilungsleiters/in zur weiteren Bearbeitung.
3.
NEBENTÄTIGKEITEN

a. Unterstützung der Kfz-Zulassungsstelle und der Abteilung für Straf- und Verkehrsdelikte auf Anweisung des/der CTOB / VLO Abteilungsleiters/in. 
b. Unterstützung bei der Lagerung, dem Abruf oder der beaufsichtigten Vernichtung von CTOB/VLO-Archivmaterial.
c. Arbeit unter Aufsicht des/der CTOB-Administrators bezüglich der bürotechnischen Aspekte der Fallaktenverwaltung.

d. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/Weiterbildungs-maßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten.

e. 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 Arbeitssicherheits-vorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG

a.  Notwendig
· Gute Beherrschung der englischen und deutschen Sprache, sowohl mündlich als auch schriftlich. (Stufe B2 nach dem Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmen für Sprachen (GER)). Fähigkeit zur effektiven Korrespondenz und Kommunikation mit deutschen Behörden und den britischen Streitkräften, per Brief, E-Mail und Telefon.
· Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit IT-Anwendungen und der Nutzung von SharePoint, Word und Excel.
· Fähigkeit unter Aufsicht zu arbeiten.
· Fähigkeit zur Teamarbeit.
· Stark ausgeprägter Kundendienstsinn.
· Gute organisatorische, zwischenmenschliche und Kommunikationsfähigkeiten.
· Fahrerlaubnis Klasse B. 
b. Wünschenswert:
· Erfahrung in der Arbeit bei den britischen Streitkräften in Deutschland.

· Bürotechnischer Hintergrund.

· Erfahrung in der Arbeit mit Büro- und Datenbankanwendungen.
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/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 nachstehenden graphischen Darstellung ausgewiesen, kann sich jedoch aufgrund von Reorganisationsmaßnahmen, einer Umsetzung oder der Schaffung zusätzlicher Stellen ändern.

OC GEO

|

Head CTOB / VLO

│

CTOB & VLO Administrators

|

CTOB / VLO / Aral Fuel Card Administrator

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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