JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

Garrison Support Unit (GSU)
Branch/Department:


Germany Guard Service Training and 
                                                        Advisory Team 
Location:




Paderborn - Sennelager 
Post Title:




Instructor  

Grade:




C5
Responsible to:



SO2 Germany Guard Service
Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Germany Central
1.
GENERAL
The post incumbent is responsible to the SO2 GGS for performing duties related to the provision of training covering guard duties, weapon handling skills and other related skills required by the guard force and by associated legal provisions.  
2.
MAIN DUTIES

a. Assists in the preparation of all documents required to evidence firearms and security compliance.

b. Maintains all relevant documentation including arming documentation (paper / electronic records).

c. Assists in the preparation and distribution of GGS Foundation Course and Supervisor Course Joining Instructions. 
d. Assists in the carrying out of initial documentation of students on arrival.

e. Maintains the group library of relevant provisions and instructions related to GGS training activity.
f. Monitors firearm training records and raises concerns to the Chief Instructor or SO2 GGS. 

g. Liaises with the Chief Instructor with regard to arranging lessons and practical training.
h. Assists in the preparation of written training material.

i. Liaises with the relevant department on matters related to the provision of accommodation, ranges, equipment needed for training etc. as directed by the employer.
j. Conducts lessons / practical training on subjects covering guard duties, First Aid, weapon handling skills, marksmanship training, facilitate MWD awareness briefs as directed by the employer. 
k. Assists the Chief Instructor in checking / assessing completed examination papers.
l. Prepares examination / course reports for approval by the Chief Instructor, as directed.  
m. Assists the Chief Instructor during lessons / practical training as directed.
n. Assists in providing a translation / interpreter service (verbal and written) to the students as directed. 
o. Must carry out cleaning duties on equipment and vehicles as directed.
p. Informs the Chief Instructor if any items / equipment needs repairing or replacing. 
q. Must comply with any safety / security instructions. 
r. Must work outside his/her regular location of worksite.

s. Is required to transport students and/or other personnel as well as equipment to other locations (ranges).

t. Must use the available IT equipment and programmes.

u. Must prepare any information / statistical data with regard to the training of students and related matters as directed.

v. Carries out all administrative / clerical duties related to his/her field of activity.
w. Assists other members of staff in completion of their tasks as directed.
x. Must wear personal protective equipment on Ranges as directed by the Chief Instructor.

3.
OTHER DUTIES

a. On request of the employer he/she must attend courses which are suitable to improve his/her professional skills.
b. Deputises for other staff during their absence as directed by the employer. 
c. Carries 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 at least a class B driving licence and FMT 600.
5.
OVERTIME / WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

a. Must work overtime on request of the employer.
b. Regular work on any day of the week and Public Holidays is a feature of the employment.
6.
SHIFT WORK / ROTATING SHIFT WORK

Must perform shift work / rotating shift work on request of the employer. 
7.
ON-CALL DUTIES

On-call duties are not a feature of the employment.
8.
MEDICAL

A medical examination is a prerequisite for this employment. Subsequent medical examinations are necessary. 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
· Previous working experience as an Instructor.
· Competency of the English and German language at B2 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR).
· Skill at Arms and Range Management Qualification (RMQ).*
· Defence Trainer Course (DTC) qualification.*
· Risk Assessment Practitioner qualification.*
· *(or must achieve qualifications within 6 months of commencing employment).
· Knowledge of IT systems and the use of SharePoint Online and Office 365.
· Class B driving licence. 
b. Other competencies
· Ability to work in a well organised, accurate and reliable manner. 
· Good communication skills.
· Ability to present information in a clear and accurate manner.
· Ability to motivate and develop course participants.
· Ability to interact with people and management at all levels.
c. Desirable
· Class D1 driving licence.
· Knowledge of the Germany Guard Service (GGS) Organisation of the British Forces.
· Current knowledge and experience of the DCCT 
· Battle Casualty Drill (BCD) trained.
· First Aid at Work.
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.
SO2 GGS
│

Chief Instructor
|

Instructor
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.

Date





 Signature Employee
STELLENBESCHREIBUNG

Budget/Abteilung/Einheit:


Garrison Support Unit (GSU)



Abteilung:

Germany Guard Service Training and Advisory Team




Ort:






Paderborn - Sennelager 
Stellenbezeichnung:



Instructor 
Eingruppierung:




C5
Verantwortlich gegenüber:


SO2 Germany Guard Service
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei:
Germany Central
1.
ALLGEMEIN
Der/die Stelleninhaber/in ist gegenüber dem/der SO2 GGS verantwortlich für die Verrichtung von Tätigkeiten im Zusammenhang mit der Durchführung von Schulungen, die sich auf Bewachungstätigkeiten, Fähigkeiten in Bezug auf den Umgang mit Waffen und andere für den Wachdienst geltenden Fähigkeiten und gesetzlichen Vorschriften erstrecken.   
2.
HAUPTAUFGABEN
a. Leistet Unterstützung bei der Erstellung aller notwendigen Unterlagen zum Nachweis der Befolgung von Schusswaffen- und Sicherheitsvorschriften.

b. Führt alle relevanten Unterlagen, einschließlich der Bewaffnungsdokumentation (im Papier- und elektronischen Format).
c. Leistet Unterstützung bei der Vorbereitung und dem Versand der Anmeldungs-formulare für GGS Grundkurse und Supervisor Kurse. 
d. Leistet Unterstützung bei der Erstellung der zu Beginn erforderlichen Unterlagen nach Ankunft der Lehrgangsteilnehmer/innen.
e. Verwaltung der relevanten Vorschriften und Instruktionen bezüglich GGS Training.
f. Überprüfung der Trainingsunterlagen, meldet dem/der Chief Instructor oder dem/der SO2 GGS sämtliche Bedenken.
g. Arbeitet mit dem/der Chief Instructor im Hinblick auf die Zusammenstellung von Unterrichtsstunden und praktischen Schulungen zusammen.
h. Leistet Unterstützung bei der Erstellung von schriftlichem Lehrgangsmaterial. 

i. Arbeitet, wie vom Arbeitgeber angewiesen, mit der entsprechenden Abteilung in Bezug auf Angelegenheiten in Verbindung mit der Bereitstellung von Unterkünften, Schießbahnen, zu Schulungszwecken benötigten Ausrüstungsgegenständen, usw. zusammen.

j. Hält Unterrichtsstunden / praktische Schulungen zu Themen ab, die sich auf Bewachungstätigkeiten, Erste Hilfe, den Umgang mit Waffen, Schießausbildung sowie Informationen zum Einsatz von Wachhunden erstrecken, wie vom Arbeitgeber angewiesen. 
k. Unterstützt den/die Chief Instructor bei der Kontrolle/Bewertung der Prüfungs-unterlagen.

l. Erstellt, wie angewiesen, Prüfungs-/Lehrgangsberichte zwecks Genehmigung seitens des/der Chief Instructor.

m. Unterstützt den/die Chief Instructor während Unterrichtsstunden/ praktischen Schulungen, wie angewiesen.

n. Leistet Unterstützung beim Übersetzen/Dolmetschen (mündlich/schriftlich), wie angewiesen, für die Lehrgangsteilnehmer/innen.

o. Hat, wie angewiesen, Reinigungsaufgaben an Ausrüstungsgegenständen und Fahrzeugen zu verrichten.

p. Informiert seinen/ihren Vorgesetzten, falls Gegenstände / Ausrüstungsgegenstände repariert oder ausgetauscht werden müssen.

q. Hat jedwede Schutz-/Sicherheitsbestimmungen einzuhalten.

r. Hat außerhalb seines/ihres regelmäßigen Arbeitsortes zu arbeiten. 

s. Hat Lehrgangsteilnehmer/innen und/oder andere Mitarbeiter/innen sowie Ausrüstungsgegenstände an andere Standorte zu befördern/transportieren.

t. Hat mit den verfügbaren EDV-Geräten und –programmen zu arbeiten.

u. Das Zusammenstellen von Informationen / statistischen Daten im Hinblick auf die Schulung von Lehrgangsteilnehmern/innen sowie damit in Verbindung stehende Angelegenheiten.

v. Verrichtet alle verwaltungs-/bürotechnischen Aufgaben im Zusammenhang mit seinem/ihrem Tätigkeitsbereich.

w. Unterstützt andere Mitarbeiter/innen, wie angewiesen, bei der Fertigstellung ihrer Aufgaben.
x. Muss auf den Schießplätzen nach Anweisung des Chief Instructors persönliche Schutzausrüstung tragen. 

3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten, nach Aufforderung des Arbeitgebers.

b. Übernimmt die Vertretung für andere Mitarbeiter/innen in Abwesenheitszeiten, wie vom Arbeitgeber angewiesen. 
c. 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 auf Aufforderung des Arbeitgebers an jedem Tag in der Woche sowie an Feiertagen.

6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Hat auf entsprechende Aufforderung seitens des Arbeitgebers Schichtarbeit/Wechselschicht zu verrichten.
7.
RUFBEREITSCHAFT
Rufbereitschaft ist kein Merkmal der Beschäftigung.

8.
ÄRZTLICHE UNTERSUCHUNG
Eine ärztliche Untersuchung ist im Hinblick auf diese Stelle erforderlich. Nachfolgende ärztliche Untersuchungen sind notwendig. Er/sie muss sich ärztlichen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Berufserfahrung als Ausbilder/in.
· Beherrschung der englischen und deutschen Sprache auf B2 Niveau des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen.
· ‚Skill at Arms and Range Management (RMQ)‘ - Qualifikation.*
· ‚Defence Trainer Course (DTC)‘ - Ausbilderqualifikation.*
· ‚Risk Assessment Practitioner‘ - Qualifikation.*
· *(oder Erlangen der Qualifikationen innerhalb von 6 Monaten nach Beschäftigungsaufnahme).
· IT – Kenntnisse im Umgang mit SharePoint Online und Office 365. 
· Fahrerlaubnis Klasse B. 
b. Weitere Kompetenzen:
· Fähigkeit, gut organisiert, genau und zuverlässig zu arbeiten.
· Gute Kommunikationsfähigkeiten.
· Fähigkeit, Informationen in einer klaren und exakten Weise darzustellen.
· Fähigkeit, die Kursteilnehmer/innen zu motivieren und zu entwickeln.
· Fähigkeit, mit Menschen und dem Management auf allen Ebenen zu interagieren.
c. Wünschenswert:
· Fahrerlaubnis Klasse D1.
· Kenntnisse in Bezug auf die Organisation Germany Guard Service der britischen Streitkräfte.
· Aktuelle Kenntnisse und Erfahrung des DCCT.
· Ausbildung im Battle Casualty Drill (BCD).
· Erste Hilfe am Arbeitsplatz.
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.
SO2 GGS
│

Chief Instructor
|

Instructor

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.

Datum




Unterschrift Beschäftigte/r
3
1

