Sozialgericht Stuttgart

» Justiz(fach)angestellte/r (m/w/d)
» Vergutung: bis zu Entgeltgruppe 9a TV-L

» Ablauf der Bewerbungsfrist: 18.04.2025

>> Das Sozialgericht Stuttgart sucht Sie! <<

Justiz(fach)angestellte/r (m/w/d)
Mitarbeitende mit ahnlicher Qualifikation
(z.B. Rechtsanwalts- oder Notar(fach)angestellte,
Kauffrau/Kaufmann fir Burokommunikation)

In Vollzeit (39,5 Wochenstunden)
Sie arbeiten gerne im Team und mochten lhre organisatorischen Fahigkeiten unter
Beweis stellen?

Dann verstarken Sie unser Team und werden Sie Teil der Justiz des Landes Baden-
Wirttemberg!

Welche Aufgaben erwarten Sie?

Ihr Einsatz erfolgt als Allrounder in einem unserer drei Service-Teams. Dort nehmen
Sie blroorganisatorische und verwaltende Aufgaben wahr. Sie sind zudem fur die ef-
fiziente und digitale Verwaltung und Organisation von Dokumenten und Unterlagen
verantwortlich. Im Buroalltag der juristischen Geschéftsstellen tragen Sie wesentlich
dazu bei, dass wichtige Ablaufe in Recht und Justiz Gberhaupt funktionieren kénnen.

Ihre Tatigkeiten umfassen u.a.:

« Die Fuhrung der elektronisch gefuhrten Verfahrensakten (das digitale Bearbei-
ten des Postein- und -ausgangs)

» Die Erstellung von Schriftstticken aller Art, z.B. Ladungen an Parteien und
Zeugen zu gerichtlichen Terminen

* Fihrung der Korrespondenz mit den Verfahrensbeteiligten, inkl. Sach-
standsauskunften
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» Das Berechnen der Gebuhren und Auslagen fur Gerichtsverfahren sowie die
Uberwachung der Zahlungseingange

» Die Erteilung von Rechtskraftzeugnissen

« Das Berechnen und die Uberwachung von Fristen

» Die Veranlassung der Zustellungen von Urteilen und Beschlissen

« Erledigung von Schreibarbeiten nach Diktat oder schriftlicher Verfligung

Was sollten Sie mitbringen?

+ Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Justizfachangestellte/r,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Notarfachangestellte/r, Kauffrau/Kaufmann fur
Bilroorganisation; alternativ eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Justiz-
fachwirt/in bzw. vergleichbare Abschlisse des mittleren Dienstes (Beamtin/Be-
amter)

» Sie beherrschen die deutsche Sprache in Wort und Schrift

» Sie haben Freude daran, Teil eines Teams in einem sich digitalisierenden Ar-
beitsumfeld zu sein

+ Sie haben gute EDV-Kenntnisse und verfiigen tber eine rasche Auffassungs-
gabe

+ Sie zeigen Einsatzbereitschaft und haben die Motivation, etwas zu bewegen

» Sie zeigen Eigeninitiative und arbeiten gewissenhaft, eigenverantwortlich und
zuverlassig

Was konnen wir lhnen bieten?

» Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Téatigkeit im Team

* Ein modernes Arbeitsumfeld mit ergonomischen Arbeitsmitteln und guter tech-
nischer Ausstattung in einem modernen Birogebaude

* Freundliche und aufgeschlossene Kolleginnen, die Ihnen bei der Einarbeitung
zur Seite stehen

» Eine tariflich geregelte Eingruppierung und Vergutung je nach Qualifikation bis
Entgeltgruppe 9a TV-L. Die Vergitung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Lan-
der (TV-L), bei Vorliegen der beamtenrechtlichen Voraussetzungen auch im
Beamtenverhaltnis des mittleren Dienstes

» Arbeiten aul3erhalb der Dienststelle (Homeoffice)

+ 30 Tage Urlaub im Jahr

* Gleitende Arbeitszeit

» Betriebliches Gesundheitsmanagement

» Fahrtkostenzuschuss zum JobTicket BW bzw. Deutschlandticket

* Vereinbarkeit von Familie und Beruf

» Dienstort in zentraler Lage (Nahe Schlossplatz)

Weitere Informationen:

Die Einstellung erfolgt zun&chst befristet bis 31.03.2026. Eine weitere, ggf. unbefristete
Beschéftigung wird angestrebt. Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei ent-
sprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.



Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns tber die Zusendung Ihrer Bewerbung mit den tblichen Unterlagen
bis zum 18.04.2025.

» per E-Mail an Verwaltung@SGStuttgart. JUSTIZ.bwl.de

oder

» per Post an das Sozialgericht Stuttgart
— Verwaltung —
Theodor-Heuss-Str. 2
70174 Stuttgart

Ansprechpartner. Herr Verwaltungsleiter Bauer, 0711/89230-116


mailto:Verwaltung@SGStuttgart.JUSTIZ.bwl.de

