
Wir suchen Justizbeschäftigte (w/m/d) zur Einstellung 

a) zum 01.01.2022 als unbefristete Vollzeitkraft 
b) ab sofort als Halbtagskraft zunächst befristet bis 06.12.2022 

Bitte richten Sie zunächst nur ein Bewerbungsschreiben mit einem tabellarischen 

Lebenslauf und aussagekräftigen Zeugnissen per E-Mail an    lutz.godau@ko.jm.rlp.de. 

Für eventuelle Fragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung Tel.: 02641-971-129 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

* die Erledigung von Aufgaben in den Serviceeinheiten (Aktenverwaltung, Fristenkontrolle, 
Ladungen, Sitzungsvorbereitung, Fertigung von Entscheidungsreinschriften) 
* die Übertragung von Phonodiktaten und Fertigung von Schreibarbeiten 
* Protokollführung in Sitzungen (Straf-, und Bußgeldsachen) 

Voraussetzungen sind: 

* eine abgeschlossene Berufsausbildung, bevorzugt als Justizfachangestellte/r, 
Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Notarfachangestellte/r 
* Sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Programmen 

Wir erwarten  

* Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse 
* Engagement, Eigeninitiative, Organisationsgeschick 
* Verantwortungsbewusstsein, Einsatzbereitschaft sowie freundliches Auftreten gegenüber     
dem rechtssuchenden Publikum 
* Teamfähigkeit, Flexibilität 
* serviceorientierte, selbstständige und zielorientierte Arbeitsweise im Team 
* freundliches und offenes Auftreten 
* eine sorgfältige Arbeitsweise und Gewissenhaftigkeit.                                                             
* die Fähigkeit, sich in die justizspezifische EDV einzuarbeiten                                                 

 Wir bieten 

* verlässliche Regelungen des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (mit z.B.  30 Tagen 
Urlaub und einer 39 Stundenwoche bei einer Vollzeitbeschäftigung) 
* flexible Arbeitszeiten in einem Gleitzeitrahmen (sofern dienstlich möglich) 
* eine Einarbeitung am Arbeitsplatz 
* bei Bedarf ein Jobticket 
* eine große Bandbreite an fachlichen und persönlichen Fort- und Weiterbildungen 

Die Beschäftigungsverhältnisse richten sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages für 
den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Die Bezahlung erfolgt nach Eingruppierung in die 
Entgeltgruppe 3 (ohne Schreibtest) oder Entgeltgruppe 5 TV-L (mit Schreibtest). 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
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