Arbeitnehmer/in einer Serviceeinheit (m/w/d)

Tatigkeitsbeschreibung:

Tatigkeit in einer Serviceeinheit mit den Schwerpunkten Textverarbeitung (Fertigung von
Schreibwerk,einschl. Phonodiktaten) und Geschaftsstellenverwaltung (Register- und Aktenfiihrung,
Aktenbearbeitung).

Qualifikation:

Die Tatigkeit erfordert eine sehr gute Qualifikation im Bereich der Birokommunikation, d. h. sehr gute
PC-Kenntnisse (neben WORD kommen auch justizeigene Programme zum Einsatz), Schreibfertigkeit,
Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift, Kommunikationsfahigkeit sowie
gewandtes, freundliches und verbindliches Auftreten.

Erwiinscht ist eine Ausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten bzw. zum/zur
Justizfachangestellten, ein hohes MaR an Belastbarkeit, die Bereitschaft zu Uberstunden und
Selbststandigkeit. Erwartet wird daneben Flexibilitat sowie die Bereitschaft, in einem Team zu
arbeiten, sich fortzubilden und mit moderner Blirotechnik umzugehen. Kenntnisse in den Office-
Anwendungen

werden vorausgesetzt.

Die notwendigen fachlichen Kenntnisse werden in Bayern am Arbeitsplatz und in
Fortbildungsveranstaltungen im Rahmen eines bayernweit einheitlichen Schulungskonzepts
vermittelt. Neben der Fachschulung werden auch Schliisselkompetenzen unterrichtet.

Die Vergitung richtet sich nach dem TV-L. Die Eingruppierung erfolgt entsprechend den
Voraussetzungen in den Entgeltgruppen E8 bis EQA TV-L.

Ausschreibende Behorde

Staatsanwaltschaft Aschaffenburg

Beschaftigungsbehorde bzw. -bereich

Staatsanwaltschaft Aschaffenburg

Beschaftigungsort

Aschaffenburg

Teilzeitfahigkeit

Die Stelle ist teilzeitfahig.

Befristung

Die Stelle ist zundchst befristet fiir 6 Monate.

Ansprechpartner/in

Frau Rechtspflegeratin Mdller, Tel. 06021/398-1310

Erbetene Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsschreiben sowie Lebenslauf samt Ausbildungs- und Priifungsnachweisen.

Adresse fiir Bewerbungen

Frau

Leitende Oberstaatsanwaltin

in Aschaffenburg

SchloRplatz 7

63739 Aschaffenburg oder per E-Mail: poststelle@sta-ab.bayern.de

Weitere ergdnzende Angaben

Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.
Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein besonderes Interesse an
der Bewerbung von Frauen.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind erwiinscht.

Voraussichtlicher Besetzungszeitpunkt

Nachstmoglicher Zeitpunkt

Bewerbungsschluss: 10.04.2024




