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Stellenausschreibung
(Az: AGRIE-E250/18/3-2026/)

Beim Amtsgericht Riesa ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine bis einschlielich 17. Juni 2027 befristete Stelle einer
Geschaftsstellenverwalterin / eines Geschaftsstellenverwalters
(m/w/d) in Vollzeit (40 Stunden) zu besetzen.

Aufgabengebiet:

Zu den Aufgaben einer Geschaftsstellenverwalterin / eines
Geschéftsstellenverwalters gehéren insbesondere:

- alle Aufgaben nach den Vorschriften tiber die Akten- und Registerfihrung, wie
z.B. Aktenanlage, Aktenfuhrung, Fuhren der Zahlkarten und Statistiken,
Fristenkontrolle und -tberwachung, auch in elektronischer Form

- Protokollfihrung in strafrechtlichen Hauptverhandlungen

- Abarbeitung von Verfiigungen der Fachvorgesetzten

- Abwicklung des Publikumsverkehrs und der eingehenden Telefonate

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

- Bewirkung von Ladungen und Zustellungen

- Berechnung und Einziehung von Gerichtskosten

- Erledigung samtlicher Schreibarbeiten (z. B. Ladungen, Protokolle, Urteile,
Beschliusse, Verfligungen) mittels EDV bzw. in der elektronischen
Verfahrensakte

- Aufnahme von Antragen und Erklarungen einfacher Art

Anforderungsprofil:

- abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Justizfachangestellten oder

- abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Rechtsanwalts- bzw. Notar-
fachangestellten bzw. zum/zur Rechtsfachwirt/in

und

- sichere Rechtschreibkenntnisse und gute Schreibleistung (mindestens 180
Anschlage pro Minute)

- Flexibilitét, insbesondere bei der Arbeitszeitgestaltung (Protokolldienst am
Nachmittag oder Abend)

- anwendungsbereite Kenntnisse zu MS-Office-Programmen (Word, Excel,
Outlook) und in der Informationsbeschaffung tber Intranet und Internet

- Aufgeschlossenheit gegeniber der Digitalisierung der Arbeitswelt

- Fahigkeit zum selbststandigen, sorgfaltigen und verantwortungsbewussten
Arbeiten

- hohes MaR an Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Teamféhigkeit und
Zuverlassigkeit

- gute Umgangsformen und Kommunikationsfahigkeit mit Blirgern
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Der Direktor

Soweit Sie die nebenstehenden
Voraussetzungen erflllen, bitten
wir Sie bis zum 03.07.2026 um
Zusendung lhrer aussageféahigen
und vollstandigen
Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des Aktenzeichens
AGRIE-E250/18/3-2026

an das

Amtsgericht Riesa
Lauchhammerstrae 10
01591 Riesa

oder per E-Mail an

verwaltung@
agrie.justiz.sachsen.de

Bewerber, die bereits beim Frei-
staat Sachsen beschaftigt sind,
werden zusétzlich gebeten, ihre
Zustimmung zur Einsichtnahme
in die Personalakte zu erteilen.

Als Ihre Ansprechperson steht
Ihnen
Frau Petra Schulz

Telefon: 03525 745218
zur Verfugung.

Web:
www.justiz.sachsen.de/agrie

Bewerbungen, die nach dem
03.07.2026 eingehen, kénnen im
Auswahlverfahren keine
Beriicksichtigung finden.
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- Verschwiegenheit und Diskretion
Von Vorteil sind weiterhin:

- berufliche Erfahrungen im Bereich der Geschéftsstellenverwaltung bei einem Gericht oder
einer Staatsanwaltschaft

- Erfahrungen im Umgang mit E-Verfahrensakten

- Erfahrungen mit forumSTAR

Wir bieten Ihnen:

- eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit

- ein modernes Arbeitsumfeld, ergonomische Arbeitsplatze und angemessene Technik-
ausstattung

- flexible Arbeitszeiten

- Weiterqualifizierungs- und Fortbildungsangebote

- jahrlich 30 Tage Erholungsurlaub

- ein ermaBigtes Jobticket

betriebliche Altersversorgung bei der Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)

Vergutung:

Die Stelle ist der zweiten Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1, Fachrichtung Justiz,
zugeordnet. Das Entgelt fur die Stelle richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Die Stelle ist mindestens mit der Entgeltgruppe 5 TV-L bewertet.
Sofern die Bewerberinnen / Bewerber tber die erforderlichen Voraussetzungen verfiigen, kommt
bei entsprechendem Umfang einer Ubertragung schwieriger Tatigkeiten auch eine
Eingruppierung in Entgeltgruppe 9a TV-L in Betracht.

Befristung:

Die Stelle ist nach § 14 Absatz 1 Nr. 3 TzBfG befristet (Sachgrund: Elternzeitvertretung).

Kosten, die im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahrens entstehen, kdnnen nicht
erstattet werden.

Ihrem aussagekraftigen Bewerbungsschreiben sollen mindestens beigefligt sein:
- ein ausfuhrlicher Lebenslauf mit Darstellung des beruflichen Werdeganges

- Nachweise Uber schulische und berufliche Abschliisse

- Schreibnachweis (sofern vorhanden)

- Arbeitszeugnisse

Auf die bevorzugte Beriicksichtigung von schwerbehinderten Menschen bei Vorliegen gleicher
Eignung wird geachtet. Schwerbehinderte Menschen werden daher ausdricklich aufgefordert,
sich zu bewerben. Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung
beizufiigen.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdrticklich erwiinscht.

Die Stellenausschreibung richtet sich nicht an voll ausgebildete Justizfachwirte, die sich bereits
in einem Dienstverhaltnis zum Freistaat Sachsen befinden.
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Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur
elektronischen Verarbeitung und Speicherung lhrer persdnlichen Daten bis zum Abschluss des
Besetzungsverfahrens erteilen. Die Einwilligung kann jederzeit schriftlich widerrufen werden. Die
Daten werden nach endgiltigem Abschluss des Auswahlverfahrens geléscht, soweit diese nicht
mehr erforderlich sind.

Datenschutzrechtliche Informationen nach Art. 13 und 14 der EU-Datenschutz-Grundverordnung
(EU-DSGVO) sind auf der Internetseite des  Freistaates Sachsen  unter
www.sachsen.de/datenschutz.html und auf unserer Internetseite einsehbar.
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