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Justizfachangestellte/r (m/w/d)

Stellenbezeichnung

Justizfachangestellte/r (m/w/d)

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Justizfachangestellte/r (m/w/d)

Uber uns

Das Land Hessen ist der grof3te Arbeitgeber des 6ffentlichen Dienstes in Hessen. Das
Verwaltungsgericht Wiesbaden ist eines von flinf Verwaltungsgerichten in Hessen. Die
Verwaltungsgerichte entscheiden Uber offentlich-rechtliche Streitigkeiten wie z.B. Baurecht.
Polizeirecht, Versammlungsrecht, Gewerberecht, Beamtenrecht, Kommunalrecht, Asyl- und
Auslanderrecht. Das Verwaltungsgericht Wiesbaden hat ca. 50 Mitarbeiter und

Mitarbeiterinnen.

Ein engagiertes Team von Justizfachangestellten ist die Basis, um Recht und Gesetz
Geltung zu verschaffen. Zur Verstarkung der Serviceeinheiten und des EDV-Teams
(Vorortbetreuung) suchen wir engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereit sind,

verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben zu Gbernehmen.

Ihre Aufgaben

Zu |Ihren Aufgaben in der Serviceeinheit gehoren:

Fuhrung der (elektronische) Prozessakten

Bearbeitung der elektronischen und schriftlichen Post

Fertigen von Schreiben von Schreiben, Beschlissen und Urteilen sowie Ladungen zu

Verhandlungsterminen aufgrund richterlicher Verfligung


https://portal.serviceportal.hessen.de/irj/portal#EP-640859066-Stellensuche___Bewerbung?DynamicParameter=nav%3Dpostingdetail/0050568426A61EDEACF1FEF90A18A5E8
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Schreiben digitaler Diktate

Protokollfihrung in Sitzungen

Uberwachung von Fristen Wiedervorlagen

Telefon- und Publikumskontakt mit Verfahrensbeteiligten und rechtsuchenden Birgerinnen

und Burger

Die Mitarbeit im EDV-Team (nach umfassender Einarbeitung), beinhaltet insbesondere:
Anwenderbetreuung First-Level-Support

Remedy-Ticket erfassen, bearbeiten und verwalten

User-Administration

Betreuung EUREKA-Fach und e2A

Unsere Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung,
z.B. zur/lzum Rechtsanwaltsfachangestellten, Verwaltungsfachangestellten oder eine
kaufméannische Ausbildung

gute EDV-Kenntnisse ( MS-Office) und sicherer Umgang mit dem PC

Interesse an der Mitarbeit im EDV-Team

Zuverlassigkeit, Arbeitssorgfalt und Belastbarkeit

Organisationsgeschick, Flexibilitat

selbstandiges Arbeiten und Teamfahigkeit

gute Umgangsformen, gewandtes und sicheres Auftreten.

Ferner bieten Sie die Gewabhr jederzeit fur die freiheitlich demokratische Grundordnung

einzutreten.

Unsere Angebote

Vollzeitstelle im Umfang von 40 Wochenstunden
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Bezahlung nach der Entgeltgruppe 9a TV-H

Jahressonderzahlung nach § 20 TV-H

30 Tage Urlaub

Landesticket Hessen zur kostenfreien Nutzung des OPNV in ganz Hessen (auflRerhalb
Hessens soweit im Tarifgebiet des RMV)

gleitende Arbeitszeit

Abwechslungsreiche Arbeit im Team

Einarbeitung

Moderne Arbeitsplatzausstattung

Flexible Arbeitszeitmodelle zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements

Die Stelle ist zunachst befristet auf ein Jahr und kann bei Bewéahrung in ein unbefristetes

Arbeitsverhaltnis umgewandelt werden.

Allgemeine Hinweise

Die hessische Justiz férdert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Erwinscht sind deshalb im Rahmen der rechtlichen Vorgaben fiir die ausgeschriebene Stelle
Bewerbungen von allen Menschen, unabhéngig von rassistischen Zuschreibungen,
ethnischer Herkunft, deren Geschlecht und geschlechtlicher Identitat, Religion und
Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat. Bewerberinnen und Bewerber
mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Der ausgeschriebene Arbeitsplatz kann auch in Teilzeit besetzt werden.

Bitte fligen Sie Ihrer Bewerbung folgende Unterlagen bei:

Bewerbungsschreiben

tabellarischer Lebenslauf

Zeugnisse (Abschlusszeugnis Schule/ Berufsschule, bisherige Arbeitszeugnisse)

ggf. sonstige Unterlagen Uber bisherige Tatigkeiten



Ressort
Hessisches Ministerium der Justiz und fir

den Rechtsstaat

Referenzcode
50517842 0002

Stellenbezeichnung
Justizfachangestellte/r (m/w/d)

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
EG 9a TV-H

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Verwaltungsgericht Wiesbaden
Mainzer Stral3e

65189 Wiesbaden

Tel. 0611/32-61 0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Einstiegszeitpunkt
nachstmaoglicher Zeitpunkt

Dienststelle
Verwaltungsgericht Wiesbaden

Mainzer Stralle
65189 Wiesbaden
Tel. 0611/32-61 0

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Verdffentlichung
16.01.2024

Bewerbungsschluss
28.06.2024





