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Stellenausschreibung
(Az: LGL-E251/1/14)

Das Landgericht Leipzig beabsichtigt ab 1. November 2025 zwei Stellen ei-
nes Geschiftsstellenverwalters (m/w/d) unbefristet in Vollzeit (40 Stunden)
zu besetzen.

Zu den Arbeitsaufgaben einer Serviceeinheit/Geschaftsstelle gehdren insbe-
sondere:

alle Aufgaben nach den Vorschriften Uber die Akten- und Registerfuh-
rung, wie z.B. die Aktenanlage, Aktenfiihrung, Fihren der Zahlkarten
und Statistiken, Fristentiberwachung, auch in elektronischer Form

die Erteilung von Beschluss- und Urteilsausfertigungen und -abschrif-
ten sowie Vollstreckungsklauseln, die Erteilung von Rechtskraftver-
merken, die Anforderung von Notfristzeugnissen,

Ausfertigung und Mitteilung der Terminbekanntmachungen und La-
dungen,

Abwicklung des Parteiverkehrs,

Protokolldienst,

die Erledigung samtlicher Schreibarbeiten (Protokolle, Urteile, Be-
schllisse und Verfiigungen)

Anforderungsprofil:

Berufsabschluss als Justizfachangestellte/r

Berufsausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten oder
mdglichst Erfahrungen im Geschéaftsstellenbereich der Justiz,

flexible Arbeitszeitgestaltung (Protokolldienst, Verhandlungstermine
am Nachmittag oder Abend) und hohe Belastbarkeit,

Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit,

Kenntnisse im Umgang mit dem PC (WORD, Excel, Outlook) und gute
Schreibkenntnisse im 10-Finger-System,

gute Umgangsformen und Kommunikationsfahigkeit

Dariiber hinaus wird ein hohes Maf} an Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und
Teamfahigkeit erwartet.

Von Vorteil sind:

Erfahrungen bei der Arbeit mit forumSTAR
Erfahrungen im Zivil- und Strafbereich
Erfahrungen im Umgang mit E-Verfahrensakten

Soweit Sie die nebenstehenden
Voraussetzungen erflllen, bitten
wir Sie bis zum 5. Oktober 2025
um Zusendung |hrer
aussagefahigen und
vollstandigen
Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des Aktenzeichens
LGL-E251/1/14

an das

Landgericht Leipzig
Verwaltung
Harkortstrafle 9
04107 Leipzig

oder per E-Mail an
Verwaltung@
Igl.justiz.sachsen.de*

lhre Ansprechperson
Herr Peter Teichmann
Telefon: +49 341 2141-283

Web:
www.justiz.sachsen.de/Ig|

Bewerbungen, die nach dem
5. Oktober 2025 eingehen,
kénnen im Auswahlverfahren
keine Berticksichtigung finden.

*Zugang fiir elektronisch signierte so-
wie fir verschliisselte elektronische
Dokumente nur liber das Elektronische
Gerichts- und Verwaltungspostfach;
nahere Informationen unter
www.egvp.de




STAATSMINISTERIUM
DER JUSTIZ
UND FUR EUROPA

Vergiitung:

Die Einstellung erfolgt bei Vorliegen der sachlichen und persénlichen Voraussetzungen
nach der Entgeltgruppe 9a des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-
L). Grundsatzlich werden neu eingestellte Beschéaftigte der Stufe 1 der jeweiligen Ent-
geltgruppe zugeordnet. Verfligt eine Bewerberin/ein Bewerber anerkanntermalien Uber
einschlagige Berufserfahrung von einem Jahr oder mehr, kann auch eine Zuordnung zu
einer hoheren Erfahrungsstufe innerhalb der Entgeltgruppe erfolgen.

Ihrer Bewerbung sollten folgende Unterlagen beigefigt sein:

ein aussagekraftiges Bewerbungsschreiben

ein ausfuhrlicher Lebenslauf mit Darstellung des beruflichen Werdeganges
Nachweise Uber schulische und geforderte berufliche Bildungsabschlisse
Arbeitszeugnisse

Auf die bevorzugte Berlcksichtigung von schwerbehinderten Menschen bei Vorliegen
gleicher Eignung wird geachtet. Schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichge-
stellte Bewerberinnen und Bewerber, die die 0. g. Voraussetzungen erflllen, werden
daher ausdrucklich aufgefordert, sich zu bewerben. Ein Nachweis der Schwerbehinde-
rung bzw. Gleichstellung ist der Bewerbung beizufligen.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdricklich erwiinscht.

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

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstandnis
zur elektronischen Verarbeitung, Speicherung lhrer personlichen Daten bis zum Ab-
schluss des Bewerbungsverfahrens erteilen. Die Einwilligung kann jederzeit schriftlich
widerrufen werden. Die Daten werden nach endgultigem Abschluss des Auswahlverfah-
rens geldoscht, soweit sie nicht mehr notwendig sind (ausflihrliche Informationen unter:
https://www.sachsen.de/datenschutz.html - "Informationen nach Art. 13 Abs. 1 und 2 der
Datenschutz-Grundverordnung").
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