AMTSGERICHT
AUE-BAD SCHLEMA

Stellenausschreibung
(Az: E 250-15/25)

Bei dem Amtsgericht Aue-Bad Schlema sind ab dem 1. Mai 2025

zwei Stellen
einer Justizbeschaftigten / eines Justizbeschéftigten
als Geschaftsstellenverwalterin / Geschaftsstellenverwalter
(m/w/d)

unbefristet in Vollzeit (40 Stunden) zu besetzen.

Aufgabengebiet:

Zu den Arbeitsaufgaben einer Geschéftsstellenverwalterin / eines Geschafts-
stellenverwalters gehéren insbesondere:

- alle Aufgaben nach den Vorschriften Giber die Akten- und Registerfuh-
rung, wie z.B. die (elektronische) Aktenanlage, Aktenfiihrung, Fihren
der Zahlkarten und Statistiken, Fristentiberwachung,

- die Erteilung von Beschluss-/Urteilsausfertigungen und -abschriften
sowie Vollstreckungsklauseln, die Erteilung von Rechtskraftvermer-
ken, die Anforderung von Notfristzeugnissen,

- Ausfertigung und Mitteilung der Terminbekanntmachungen und La-
dungen,

- Abwicklung des Parteiverkehrs, Protokolldienst,

- die Erledigung samtlicher Schreibarbeiten (Protokolle, Urteile, Be-
schliisse und Verfligungen)

- Abarbeiten der Verfligungen der Entscheider,

- die Arbeit mit der E-Verfahrensakte VIS-Justiz bzw. VIS-Sax.

Anforderungsprofil:

- justizspezifischer Berufsabschluss oder eine abgeschlossene Ausbil-
dung als Fachangestellte/r fir Birokommunikation bzw. vergleichbare
Ausbildung,

- flexible Arbeitszeitgestaltung und hohe Belastbarkeit,

- Teamgeist und Organisationsgeschick,

- Fahigkeit zum selbststandigen, sorgfaltigen und verantwortungsbe-

Wi
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Soweit Sie die nebenstehenden
Voraussetzungen erfullen, bitten
wir Sie bis zum 19. Mai 2025 um
Zusendung lhrer aussagefahigen
und vollstdndigen Bewerbungs-
unterlagen unter Angabe des
Aktenzeichens

E 250-15/25

an das

Amtsgericht Aue-Bad Schlema
Verwaltung

Gerichtsstralle 1

08280 Aue-Bad Schlema

oder per E-Mail an
personal@
agau.justiz.sachsen.de*

Als Ansprechpartner steht Ihnen
Frau Mildner

Telefon: +49 3771 596 313

zur Verfugung.

Web:
www.justiz.sachsen.de/agau

Bewerbungen, die nach dem
19. Mai 2025 eingehen, kdnnen
im Auswabhlverfahren keine
Berucksichtigung finden.

wussten Arbeiten,

Hinweise zum Datenschutz erhal-

- Lern- und Fortbildungsbereitschaft, ten Sie auf unserer Intemetseite.
- Zuverlassigkeit, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein, Auf Wunsch senden wir Ihnen
. . . . diese Hinweise auch zu.

- sicherer Umgang und anwendungsbereite Kenntnisse zu Microsoft- o ) _
Office-Programmen sowie in der Informationsbeschaffung Gber Inter- e o
ische Nachrichten; néh Inf ti-
netund Intranet, onsche et e o
- gute Kommunikationsfahigkeit mit Burgern, mit den sachsischen Gerichten und Jus-

. . . ) tizbehérden  unter  https:/www.jus-
- sicheres Schreiben nach Band oder Diktat, gute Rechtschreib- und tiz.sachsen.de/E-Kommunikation

Grammatikkenntnisse sowie ein gutes Ausdrucksvermdgen in Wort
und Schrift.


https://www.justiz.sachsen.de/E-Kommunikation
https://www.justiz.sachsen.de/E-Kommunikation
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Von Vorteil sind:

- Erfahrungen im Umgang mit allgemeinen digitalen Fachanwendungen und Bear-
beitungsprogrammen,
- Erfahrungen bei der Anwendung von Gesetzen und Verwaltungsvorschriften.

Folgende Kompetenzen sind dartiber hinaus von Vorteil:

- aufgeschlossene und kommunikative Personlichkeit mit guter sozialer Kompe-
tenz, Flexibilitat und Einsatzbereitschaft,

- Berufserfahrung, die in einem Gericht oder in einer Staatsanwaltschaft
als Geschéftsstellenverwalter/-in erworben wurde,

- Berufserfahrung im Servicebereich einer Anwaltskanzlei,

- Erfahrungen im Umgang mit E-Verfahrensakte.

Vergutung:

Die Stelle ist der zweiten Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1, Fachrichtung Justiz,
zugeordnet. Das Entgelt fur die Stelle richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentli-
chen Dienst der Lander (TV-L). Die Stelle ist mindestens mit Entgeltgruppe 5 TV-L be-
wertet. Sofern die Bewerberinnen / Bewerber Uber die erforderlichen Voraussetzungen
verfugen, kommt bei entsprechendem Umfang einer Ubertragung schwieriger Tatigkei-
ten auch eine Eingruppierung in Entgeltgruppe 9a der Anlage A zum TV-L in Betracht.

Wir bieten Ihnen auRerdem:

- eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit,

- die Nutzung flexibler Arbeitsformen (z. B. Homeoffice) sowie flexible Arbeitszei-
ten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarungen,

- personliche und fachliche Entwicklungsmdglichkeiten durch gezielte Fortbil-
dungsangebote und

- attraktive Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes.

Weitere Hinweise:

Das Amtsgericht Aue-Bad Schlema hat sich die Forderung von Frauen zum Ziel gesetzt.
Frauen werden daher ausdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Auf die bevorzugte Berlcksichtigung von schwerbehinderten Menschen bei Vorliegen
gleicher Eignung, Beféahigung und fachlicher Leistung wird geachtet.

Schwerbehinderte Menschen werden daher ebenfalls ausdriicklich aufgefordert, sich zu
bewerben.

Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufu-
gen.

Schriftliche Bewerbungen sind bis einschlief3lich 19. Mai 2025 an das Amtsgericht Aue-
Bad Schlema zu richten.

Dem aussagekraftigen Bewerbungsschreiben sind mindestens ein tabellarischer Le-
benslauf und Abschlusszeugnisse der Schul- und Berufsausbildung beizufiigen.
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Sofern Sie sich bereits in einem unbefristeten oder befristeten Dienst- oder Beschafti-
gungsverhéaltnis zum Freistaat Sachsen befinden, bitten wir Sie, Ihre Bewerbung nach
Mdoglichkeit Uber die personalverwaltende Dienststelle einzureichen und mit der Bewer-
bung die Zustimmung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte zu erteilen.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, kdnnen nicht erstattet
werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstéandnis zur
elektronischen Verarbeitung und Speicherung lhrer personlichen Daten bis zum Abschluss des
Bewerbungsverfahrens erteilen. Die Einwilligung kann jederzeit schriftlich widerrufen werden. Die
Daten werden nach endguiltigem Abschluss des Auswahlverfahrens geléscht, soweit sie nicht
mehr notwendig sind.

Informationen nach Art. 13 und 14 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) sind auf
der Internetseite des Amtsgerichts Aue-Bad Schlema (https://www.justiz.sachsen.de/agau/daten-
schutz-4092.html) und des Sachsischen Staatsministeriums der Justiz (https://www.justiz.sach-
sen.de/smj/datenschutz-4305.html) einsehbar.



https://www.justiz.sachsen.de/agau/datenschutz-4092.html
https://www.justiz.sachsen.de/agau/datenschutz-4092.html
https://www.justiz.sachsen.de/smj/datenschutz-4305.html
https://www.justiz.sachsen.de/smj/datenschutz-4305.html

