Freistaat PaEeH Br;unpgg -
Iri tomer erlandesgeric
Thiringen &3

Stellenausschreibung

(Kennziffer: 2325 E - 4/26)

Zum 01.12.2026 ist eine bis langstens 31.10.2028 befristete Stelle als

Justizangestellte/r in der Geschaftsstelle

bei dem Amtsgericht PoRneck zu besetzen.

Tatigkeitsprofil:

»  Registrierung, Anlegung und Verwaltung der papiergeflihrten und elektronisch
gefuhrten Akten

Uberwachung von Fristen, Terminen und Zahlungseingéngen
Anordnung von Zustellungen

Ladung von Amts wegen
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Fertigung von Schriftstiicken, Erledigung des Schriftverkehrs und Beglaubigung
von Schriftstlicken

Erteilung von Rechtskraftzeugnissen
Verkehr mit Rechtsuchenden
Aufnahme von Antrdgen und Erklarungen

Gewahrung von Akteneinsicht
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Versenden von papiergefuhrten und elektronisch geflhrten Akten



»  Erteilen von Auskunften

»  Bearbeitung von Posteingangen in Papierform und elektronischer Posteingange
» Postausgangsbearbeitung im Rahmen des elektronischen Rechtsverkehrs

»  Protokollfiihrung in Verhandlungen

Anforderungsprofil:

formale Anforderungen:

>

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten, Rechtsanwalts-
fachangestellten oder Notariatsfachangestellten

personliche Anforderungen:
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ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein

gute Kommunikationsfahigkeit

Organisationsfahigkeit und Planungsvermogen

Zuverlassigkeit

selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

aufgabenorientierter Umgang mit Informations- und Kommunikationstechniken
Teamfahigkeit

sicheres Auftreten im Umgang mit Publikum (telefonisch und personlich)

Bereitschaft, sich in neue IT-Anwendungen einzuarbeiten

Wir bieten:
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eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Arbeit
Vollzeitbeschaftigung mit 40 Wochenstunden

Vergutung bis zur Entgeltgruppe 9a TV-L moglich

ein befristetes Arbeitsverhaltnis sowie Zusatzversorgung des offentlichen Diens-
tes

in- und externe Fortbildungsmdglichkeiten



Die Einstellung erfolgt in einem befristeten Arbeitsverhaltnis zum Freistaat Thiuringen
auf Grundlage des TV-L entsprechend den personlichen Voraussetzungen und Aufga-

benubertragungen.

Bewerbungsverfahren:

Sollte Ihr Interesse geweckt worden sein, richten Sie lhre aussagekraftige,
schriftliche Bewerbung unter Beifligung einer Abschrift Ihres Prifungszeugnisses bzw.

Rechtsanwalts/Notarfachangestelltenbriefes mit Gesamtergebnis an:

Herrn Direktor

des Amtsgerichts PoBneck
BahnhofstralRe 18

07381 PoRneck

Aus Kostengrinden wird darum gebeten, Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeug-
nisse, Bescheinigungen Uber berufspraktische Tatigkeit etc.) in Kopie einzureichen,
da diese nicht zuriickgesandt werden. Unterlagen nicht berticksichtigter Bewerber/in-
nen werden nach Abschluss des Verfahrens ordnungsgemal vernichtet. Sollte die
Rucksendung der Unterlagen dennoch gewunscht werden, so ist ein adressierter und

ausreichend frankierter Ruckumschlag beizulegen.

Anerkannt schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher
Eignung und Befahigung vorrangig berlcksichtigt. Entsprechende Nachweise sind bei-

zufugen.

Die Bewerber/innen erklaren sich mit der Einsichtnahme in die Bewerbungsunterlagen
einverstanden und stimmen der voribergehenden Speicherung ihrer Daten im Rah-

men des Auswahlverfahrens zu.

Kosten, die Ihnen im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, kdnnen nicht er-

stattet werden.

FUr Riackfragen steht Innen Frau WeiR unter der Tel.-Nr.:
0361/573549868 zur Verfigung.



