JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:

Germany Enabling Office (GEO)
Branch/Department:


LEC HR Department
Location:




Paderborn / Sennelager
Post Title:




Human Resources (HR) Business Support Coordinator – 
primary focus on Recruitment
Grade:




C5
Responsible to:



HR Manager - Locally Employed Civilians (LEC) 

Vetting Requirement:


Cat 4
For regular employment with 
Germany Central
1.
GENERAL
The post incumbent works under the general supervision of the LEC HR Manager and performs work of a difficult and responsible nature in the specialist field of HR. The post requires the ability to use personal initiative and to perform duties independently in accordance with requirements. 

The post holder is responsible for the processing of recruitment action, including the meticulous documentation, for all units and organisations in Sennelager and for initiating recruitment processes for other units within Germany. Further, he/she provides administrative support in matters related to the employment of the LEC workforce employed / administered by the HR Department and other agencies and will be involved in the digitalisation of HR administrative processes.
As the incumbent is responsible for maintaining effective communication (proactive and reactive) with line management and the workforce, both very good English and German language skills are necessary in this bi-lingual environment.  

2.
MAIN DUTIES
Recruitment – Sourcing, screening, shortlisting and interviewing candidates
a. Application management, involving collating, scrutinising and analysing incoming applications.

b. Critical assessment of the documents provided, especially references and other relevant information.
c. Checking the applicants’ qualifications with the necessary qualifications and experience of a position as advertised.

d. In conjunction with the Line Manager of a unit, carry out a shortlisting of candidates to be invited for interview and determine a question set to be used for the interview.
e. Plan, coordinate and carry out the interview, to be followed by applicable correspondence.

f. Initiate the paperwork for the onboarding process with the successful candidate.  
HR Business Support
a. The accurate calculation and maintenance of pay accounts through the correct completion of data input and documentation.
b. Advise on leave regulations, verify and action entitlements to special, unpaid and educational leave. 

c. Maintain close liaison with various German authorities such as the Lohnstelle, Krankenkassen, Agentur für Arbeit etc. on HR matters.

d. Provide advice and liaise with line management and employees on pay-related matters.

e. Deal with general employment queries and advise Line Managers and employees on general LEC HR matters in accordance with Collective Tariff Agreement (CTA II) and internal procedures.
f. Assist in the calculation of jubilee dates and action payments and certificates.

g. Prepare standard employment documentation for signature.

h. Initiate and process vetting documentation for new starters and renewals as and when required.

i. Carry out translations of routine correspondence in English and German.
3.
OTHER DUTIES

a. Attend meetings and conferences, as required.

b. Assist in audits of HR documentation on daily aspects of LEC HR matters.
c. Carry out HR or other departmental duties as directed by the LEC HR Manager within the scope of the employer’s right of directive.
d. Deputise for other HR Department staff during their absence.
e. Carry out other general clerical duties such as post collection etc. as required.

4.
DRIVING OF DUTY VEHICLES

Occasionally drive duty vehicles, provided he/she holds the necessary driving licence and FMT 600.

5.
OVERTIME/WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

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
· Qualified Foreign Language Correspondent in the English language as certified by the German Chamber of Industry and Commerce and/or completed an apprenticeship in an administrative field of activity plus proven working experience in HR/Personnel Management.
· Ability to communicate clearly in written and verbal English and German at C1 level of the Common European Framework of References for Languages (CEFR).
· Competent in the use of productivity software such as Word, Excel, PowerPoint, Outlook and SharePoint.
· Very good communication and presentation skills (verbal / written).
· The ability and confidence to liaise with all levels of staff and external organisations.
· Class B driving licence.
b. Other competencies
· Project orientation and achievement focus.
· Ability to work respectfully with other organisations/experts/ individuals and the ability to understand and cater to different work styles.
· Ability to work in a well organised, accurate and reliable manner.
· Flexible personality and the ability to cope with adversity and work to tight deadlines.
· Social competence.
c. Desirable
· Basic knowledge of Employment Law.
· Knowledge of the internal organisation and administrative principles within the British    Sending States Force (SSF).

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.
LEC HR Manager
│

Human Resources (HR) Business Support Coordinator – primary focus on Recruitment

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:


Germany Enabling Office



Abteilung:





LEC Personalabteilung





Ort:






Paderborn / Sennelager
Stellenbezeichnung:



Personalsachbearbeiter/in – mit Schwerpunkt







Personalbeschaffung
Eingruppierung:




C5
Verantwortlich gegenüber:


HR Manager – Zivilbeschäftigte 
Sicherheitsüberprüfungsanforderung:
Cat 4
Zur regelmäßigen Beschäftigung bei
Germany Central
1.
ALLGEMEIN
Der/die Stelleninhaber/in arbeitet unter allgemeiner Aufsicht des/der HR Managers/in und führt Tätigkeiten von hohem Schwierigkeits- und Verantwortungsgrad auf dem Spezialgebiet des Personalwesens aus. Die Position setzt persönliche Initiative voraus sowie die Befähigung, entsprechend den Aufgaben selbstständige Leistungen zu erbringen.

Der/die Stelleninhaber/in ist verantwortlich für die Bearbeitung von Personalbeschaffungs-maßnahmen, einschließlich der sorgfältigen Dokumentation, für alle Einheiten und Organisationen in Sennelager und für die Einleitung von Personalbeschaffungsprozessen für andere Einheiten in Deutschland. Darüber hinaus leistet er/sie administrative Unterstützung in Fragen der Beschäftigung von Zivilpersonal, das von der Personalabteilung und anderen Dienststellen verwaltet wird, und ist an der Digitalisierung der administrativen HR-Prozesse beteiligt.
Da der/die Stelleninhaber/in für die Aufrechterhaltung einer effektiven Kommunikation (proaktiv und reaktiv) mit den direkten Vorgesetzten und den Beschäftigten verantwortlich ist, sind in diesem zweisprachigen Umfeld sowohl sehr gute englische als auch deutsche Sprachkenntnisse erforderlich.

2.
HAUPTAUFGABEN
Personalbeschaffung – Sichten und Prüfen von Stellenausschreibungen und Bewerbungen, Vorauswahl und Bewerbungsgespräche
a. Bewerbermanagement, u.a. Zusammenstellen, Prüfen und Auswerten der eingehenden Bewerbungen.
b. Kritische Beurteilung der eingereichten Unterlagen, insbesondere der Referenzen und Zeugnisse sowie anderer relevanter Informationen.

c. Überprüfung und Abgleichen der Qualifikationen der Bewerber/innen mit dem Anforderungsprofil für eine ausgeschriebene Stelle.

d. In Zusammenarbeit mit dem/der Vorgesetzten einer Abteilung Auswahl der Bewerber/innen, die zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen werden sollen, und Festlegung eines Fragenkatalogs für das Gespräch.

e. Planung, Koordinierung und Durchführung des Vorstellungsgesprächs mit anschließendem Schriftverkehr.
f. Einleitung der Formalitäten für den Einstellungsprozess für den/die erfolgreiche/n Bewerber/in.
Administrative Unterstützung im Personalwesen
a. Präzise Berechnung und Führung von Lohnkonten durch korrekte Dateneingabe und Dokumentation.
b. Beratung hinsichtlich der Urlaubsregelungen, Überprüfung und Bearbeitung von Ansprüchen auf Sonderurlaub, unbezahlten Urlaub und Bildungsurlaub.
c. Enge Zusammenarbeit mit verschiedenen deutschen Behörden wie Lohnstelle, Krankenkassen, Agentur für Arbeit, Krankenkassen usw. in Personalangelegenheiten.
d. Beratung und Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Beschäftigten in Bezug auf alle Lohn- und Gehaltsfragen.
e. Bearbeitung allgemeiner Anfragen zur Beschäftigung und Beratung von Vorgesetzten und Beschäftigten in allgemeinen Personalfragen in Übereinstimmung mit dem Tarifvertrag (TV AL II) und internen Richtlinien. 
f. Leistet Unterstützung bei der Berechnung von Jubiläumsdaten und Veranlassung der entsprechenden Zahlungen und Zertifikate.
g. Erstellen von Standard-Personalunterlagen zur Unterschrift.

h. Einleitung und Bearbeitung von Sicherheitsüberprüfungsverfahren für neu eingestellte Beschäftigte und Verlängerungen, wie erforderlich.
i. Übersetzungen und Erstellen von Routine-Korrespondenz in englischer und deutscher Sprache.

3.
NEBENTÄTIGKEITEN
a. Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen und Konferenzen.
b. Leistet Unterstützung bei der Überprüfung von Personalunterlagen in Bezug auf die täglichen Aspekte ziviler Personalangelegenheiten. 
c. Alle anderen HR Tätigkeiten nach Anweisung des/der LEC HR Managers/in im Rahmen des Direktionsrechts des Arbeitgebers.
d. Stellvertretung anderer HR Mitarbeiter/innen der Abteilung in deren Abwesenheit. 
e. Durchführung anderer bürotechnischer Aufgaben wie das Abholen der Post etc., wie erforderlich.

4.
FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN
Muss gelegentlich Dienstfahrzeuge fahren und im Besitz des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins FMT 600 sein.

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

6.
SCHICHTARBEIT / WECHSELSCHICHT
Regelmäßige Schichtarbeit bzw. Wechselschicht 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 Arbeitssicherheitsvorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen. 

9.
ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN / ERFAHRUNG
a. Notwendig:
· Von der Industrie- und Handelskammer zertifizierte/r Fremdsprachenkorrespondent/in in englischer Sprache und/oder abgeschlossene Ausbildung in einem administrativen Tätigkeitsbereich sowie nachgewiesene Berufserfahrung im Bereich HR / Personal-management.
· Fähigkeit zur klaren schriftlichen und mündlichen Kommunikation in Englisch und Deutsch auf dem Niveau C1 des Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmens für Sprachen (GER).
· Sicherer Umgang mit Produktivitätssoftware wie Word, Excel, PowerPoint, Outlook und SharePoint.

· Sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikations- und Präsentationsfähigkeiten. 
· Fähigkeit und Selbstbewusstsein, mit allen Personalebenen und externen Organisationen in Verbindung zu treten.

· Fahrerlaubnis der Klasse B.
b. Weitere Kompetenzen:

· Projekt- und Ergebnisorientierung.
· Fähigkeit zur respektvollen Zusammenarbeit mit anderen Organisationen / Fachkräften / Sachverständigen und die Fähigkeit, unterschiedliche Arbeitsstile zu verstehen und darauf einzugehen.
· Fähigkeit, gut organisiert, genau und zuverlässig zu arbeiten.

· Flexible Persönlichkeit und Fähigkeit, widrige Umstände und hohen Termindruck zu meistern.
· Sozialkompetenz.
c. Wünschenswert:
· Grundkenntnisse des Arbeitsrechts.
· Sachkenntnisse der internen Organisation und Verwaltungsgrundsätze innerhalb der Administration der britischen Stationierungsstreitkräfte (SSK).

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 er 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. 
HR Manager – Zivilbeschäftigte 
│

Personalsachbearbeiter/in mit Schwerpunkt Personalbeschaffung
Datum




Unterschrift Beschäftigte/r
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