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Uber uns

Das Land Hessen ist der grof3te Arbeitgeber des offentlichen Dienstes in Hessen. Das Land
Hessen ist ein Arbeitgeber, der mehr als Arbeit bietet. Wir sind eine burgernahe und
wirtschaftlich arbeitende Verwaltung. Dabei sind wir uns unserer besonderen
gesellschaftlichen und sozialpolitischen Verantwortung bewusst. Zudem schatzen wir die
grol3e Vielfalt unserer Beschéftigten und mdéchten Rahmenbedingungen schaffen, die den
Einsatz der vielfaltigen Eigenschaften ihrer Beschaftigten und deren Lebensumstanden zum
Vorteil des einzelnen, aber auch zum Vorteil der gesamten Landesverwaltung und damit
letztlich auch der hessischen Birgerinnen und Birger ermoéglichen. Wir bekennen uns zur
interkulturellen Offnung der Verwaltung und wollen unser Personal, unsere Dienstleistungen
und Strukturen an die Vielfalt der Gesellschaft anpassen. Das haben wir auch durch den
Beitritt des Landes zur Charta der Vielfalt im Jahre 2011 kundgetan, womit wir uns
insbesondere fur eine durch Fairness und Wertschatzung gepragte Organisationskultur

einsetzen.

Ihre Aufgaben

Justizfachangestellte nehmen bei Gerichten verantwortungsvolle und abwechslungsreiche
Aufgaben wahr. Sie sind sogenannten Service-Einheiten zugeordnet. Dabei arbeiten sie eng

mit Richter/innen und Rechtspfleger/innen zusammen. Zu ihren Aufgaben gehéren
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insbesondere die Fuhrung der Prozessakten, die Bearbeitung der eingehenden
elektronischen und schriftlichen Post, das Fertigen von Schreiben, Beschlissen und Urteilen
sowie Ladungen zu Verhandlungsterminen aufgrund richterlicher Verfiigung, das Schreiben
digitaler Diktate, Protokollfiihrung in Sitzungen, Uberwachung und Vorlage von Fristen sowie
der Telefon- und Publikumskontakt mit Verfahrensbeteiligten sowie mit rechtsuchenden

Burgerinnen und Blrgern.

Unsere Anforderungen

Eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Justizfachangestellten oder Rechtsanwalts-/
Notarfachangestellten.

Erwartet wird ein sicherer Umgang mit dem PC, insbesondere den MS-Office Anwendungen.
Wir erwarten zudem Zuverlassigkeit, Arbeitssorgfalt, Belastbarkeit, Organisationsgeschick,
Flexibilitat, selbststandiges Arbeiten, Kommunikationsfahigkeit und die Bereitschaft im Team
zu arbeiten.

Winschenswert sind auf3erdem Kenntnisse in den Justizfachanwendungen und den

Arbeitsablaufen in der Justizpraxis.

Unsere Angebote

» Bezahlung nach der Entgeltgruppe E9a TV-H der Entgeltordnung zum Tarifvertrag
Hessen

» 30 Tage Urlaub pro Jahr

» Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kleinen Team

* Moderne Arbeitsplatzausstattung

* Gleitende Arbeitszeit

* Breit gefacherte Fort- u. Weiterbildungsmoglichkeiten

» MalBnhahmen des Gesundheitsmanagements

* Landesticket fir Hessen (Bestandteil des aktuellen Tarifvertrags)



Die Stelle ist zunachst befristet fiir 1 Jahr zu besetzen. Eine Verlangerung des

Arbeitsverhaltnisses wird seitens des Amtsgerichts Offenbach am Main angestrebt.

Allgemeine Hinweise

Die hessische Justiz férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Wir begriRen deshalb im Rahmen der rechtlichen Vorgaben fiir die ausgeschriebene Stelle
Bewerbungen von allen Menschen, unabhéngig von deren Geschlecht, kultureller und
sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Orientierung.
Die Teilnahme an der mobilen Arbeit ist mdglich, die Stelle kann in Teilzeit besetzt werden.
Das Amtsgericht Offenbach am Main ist Trager des Gutesiegels "Familienfreundlicher
Arbeitgeber Land Hessen".

Fur Rickfragen steht Ihnen Herr Schouler (069/8057/1110) gerne zur Verfiigung.
Bewerbungen richten Sie bitte unter Beifligung aussagekraftiger Unterlagen an:
Amtsgericht Offenbach am Main

Herrn Prasidenten

Kaiserstral3e 16 - 18

63065 Offenbach am Main

E-Mail: Verwaltung@AG-Offenbach.Justiz.Hessen.de
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