
Beschäftigter (m/w/d) in
der Serviceeinheit

Stellenangebot
Das Amtsgericht Neuburg a. d. Donau, Ottheinrichplatz A1,
86633 Neuburg a.d. Donau, stellt zum 1. August 2024 einen
Beschäftigten (m/w/d) in einer Serviceeinheit des
Amtsgerichts neu ein.
Es handelt sich um eine Teilzeitstelle zu 52%.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:
Datenerfassung in einem justizspezifischen EDV-Programm 
Bearbeitung der Post
Aktenführung, Aktenverwaltung, Aktenaussonderung (eAkte
soweit eingeführt)
Ausführung von Verfügungen des Richters bzw.
Rechtspflegers (Ladungen, Zustellungen, Schreibwerk,
Diktate) 
Erteilung von vollstreckbaren Ausfertigungen,
Rechtskraftvermerke
Kostenbehandlung (Berechnung von Gerichtskosten)
Abwicklung des Telefon- und Parteiverkehrs
ggf. Protokollführung bei Gerichtsverhandlungen

Was erwarten wir?
Sie sollten bereit sein, sich diesen vielfältigen Aufgaben zu
stellen. Die anfallenden Arbeitsvorgänge sind ganzheitlich im
Team zu erledigen. Interessierte sollten flexibel,
kommunikativ und belastbar sein, sowie selbständig und
strukturiert arbeiten. 
Daneben sind gute Fähigkeiten bei der Texterfassung und -
bearbeitung am Computer, sowie die Beherrschung der
deutschen Sprache in Wort und Schrift notwendig.

Eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- oder
Notarfachangestellte/r bzw. Justizfachangestellte/r wäre sehr
vorteilhaft.

Was erwartet Sie?
Das Amtsgericht Neuburg a.d. Donau bietet Ihnen eine
interessante und vielseitige Bürotätigkeit im Team, ein
familiäres Betriebsklima, betriebliche Fortbildungsangebote
sowie ein Entgelt mit allen entsprechenden Leistungen des
Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L).

Weitere Informationen
Es handelt sich um eine Teilzeitstelle zu 52 % der
durchschnittlichen, wöchentlichen Arbeitszeit eines/einer
entsprechenden Vollbeschäftigten (entspricht 20 Stunden 48
Minuten wöchentlich) zunächst befristet gem. § 14 Abs. 2
TzBfG bis 31.07.2025 bei Einstellung zum 01. August 2024.
Sollte eine Einstellung erst später erfolgen, verschiebt sich
der Endzeitpunkt der Befristung, bis eine Vertragslaufzeit von
12 Monaten erreicht ist. 
Die Einstellung erfolgt in Entgeltgruppe 8 TV-L mit der
Möglichkeit auf Höhergruppierung nach Entgeltgruppe 9a TV-
L, sofern die entsprechenden Voraussetzungen vorliegen und
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Das bieten wir Ihnen

■ Faire & transparente Bezahlung
■ Kollegiale Arbeitsatmosphäre
■ Moderne Arbeitsplatzausstattung
■ Vereinbarkeit von Privatleben & Beruf
■ Vermögenswirksame Leistungen
■ Vielfältiges Fortbildungsangebot
■ Flexible Arbeitszeitgestaltung
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die Tätigkeit ausgeübt wird. 
Die Teilzeit mit 20 Stunden und 48 Minuten ist entweder von
Montag bis Freitag oder tageweise einzubringen.
Der/die neu einzustellende Beschäftigte darf zuvor nicht in
einem Arbeitsverhältnis zum Freistaat Bayern gestanden
haben.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung samt Lebenslauf,
Abschlusszeugnissen und eventuell vorhandenen
Arbeitszeugnissen bis 08.07.2024 per E-Mail an
poststelle@ag-nd.bayern.de. 
Für Fragen steht Ihnen die Geschäftsleiterin Frau Klein unter
08431/588-117 zur Verfügung.
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten
gleicher Eignung bevorzugt. 
 


