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Beim Amtsgericht Sömmerda ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine befristete Stelle als

Justizangestellte/r in der Geschäftsstelle (m/w/d)

zu besetzen.


Tätigkeitsprofil:

· Geschäftsstellenverwaltung
· Registrierung, Anlegung und Verwaltung von Akten und Schriftgut
· Überwachung von Fristen und Terminen
· Bearbeitung von Postein- und -ausgängen
· Fertigung von Schriftstücken
· Aufnahme von Anträgen und Erklärungen
· Überwachung von Zahlungseingängen
· Gewährung von Akteneinsichten
· Protokollführung in Strafverhandlungen


Anforderungsprofil:

Formale Anforderungen:

· mindestens Realschulabschluss (mittlere Reife)

· abgeschlossene Berufsausbildung als Justizsekretär/in, Justizfachwirt/in, Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Notarfachangestellte/r oder vergleichbare Ausbildung

Persönliche Anforderungen

· Teamfähigkeit sowie soziale Kompetenz

· gut ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit

· Organisationsfähigkeit und Planungsvermögen

· freundliches und sicheres Auftreten, gute Umgangsformen und Serviceorientierung

· Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit

· hohe Leistungsfähigkeit und Belastbarkeit

· Fähigkeit zur selbstständigen und eigenverantwortlichen Arbeit

· Bereitschaft zu Fortbildung

Konditionen

Arbeitszeit:




Vollzeit mit 40 Wochenstunden
Vergütung und Zusatzleistungen:

E 5
Tarifvertrag:




TV-L
Die Einstellung erfolgt in einem längstens für die Dauer der Elternzeitvertretung (sofort bis 30.06.2026) befristeten Arbeitsverhältnis.

Bewerbungsverfahren:

Sollten Sie an der ausgeschriebenen Stelle interessiert sein, so richten Sie Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer schriftlich schnellstmöglich an:

Herrn Direktor des
Amtsgerichts Sömmerda
Weißenseer Straße 52
99610 Sömmerda

Für Fragen steht Ihnen Frau Hilpert als Ansprechpartnerin unter der Telefonnummer 03634/370748 zur Verfügung.

Bitte fügen Sie der Bewerbung einen Lebenslauf und die entsprechenden Zeugnisse bei.

Besondere Hinweise:

Anerkannt schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung und Befähigung vorrangig berücksichtigt. Entsprechende Nachweise sind beizufügen.

Die Bewerber/innen erklären sich mit der Einsichtnahme in die Bewerbungsunterlagen einverstanden und stimmen der vorübergehenden Speicherung Ihrer Daten im Rahmen des Auswahlverfahrens zu.

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

Ihre Unterlagen können nach Abschluss des Auswahlverfahrens nur zurückgesandt werden, wenn Sie Ihrer Bewerbung einen frankierten Rückumschlag (DIN A4) beifügen. Andernfalls werden Ihre Unterlagen ordnungsgemäß vernichtet. 
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