Stellenausschreibung

Bei dem Verwaltungsgericht Cottbus sind zum nachstmdglichen Zeitpunkt zwei Stel-
len

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d)
des mittleren Justizdienstes unbefristet zu besetzen.

Ilhr Aufgabengebiet:

Stelleninhaber(innen) erledigen alle anfallenden Aufgaben, die nach Rechts- und Ver-
waltungsvorschriften einer Geschaftsstelle in Rechtssachen oder den Bediensteten in
der Verwaltung des Gerichts obliegen oder im Interesse des Geschaftsbetriebes Uber-
tragen werden.

Hierzu gehoren insbesondere:

- Aufgaben der Urkundsbeamten der Geschéaftsstellen, soweit sie nicht dem
gehobenen Dienst Ubertragen sind

- Anlegen und Fuhren von Akten sowie die EDV-gestutzte Verwaltung des
Schriftguts

- Fristenuberwachung und Vorlage von Akten und Posteingangen an die Be-
arbeiter/innen

- Erteilung von Sachstandsauskinften und Aufnahme von Antragen einfacher
Art zu Protokoll der Geschaftsstelle

- Fuhrung von Registern, Kalendern und sonstigen Datensammlungen,

- die Fertigung von Schreibwerk, digitaler Diktate und Protokolldienst

- Vertretung im Vorzimmer des Prasidenten

- vertretungsweise Aufgaben innerhalb des Geschaftsbetriebes (z.B. Tatig-
werden im Einlassbereich oder in der Bibliothek).

lhr Profil:

Die Ausschreibung richtet sich ausschlieRlich an Bewerber/innen mit einer abge-
schlossenen Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten, zur/zum Rechtsanwalts- o-
der Notarfachangestellten oder mit erfolgreich bestandener Laufbahnprifung fir den
mittleren Justizdienst.

Unser Interesse gilt teamorientierten Bewerberinnen und Bewerbern mit informations-
technischem Verstandnis und umfassenden Kenntnissen der Standardsoftware
(Windows, MS-Office-Anwendungen ab Version 2010: Word, Excel, Outlook).

Weiterhin wichtig sind:

- Interesse an IT-Technik und modernen Blirokommunikationsmitteln,

- Fahigkeit und Bereitschaft, sich in neue IT-Fachprogramme und neue Aufga-
bengebiete einzuarbeiten,

- gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen, sichere Beherrschung
der deutschen Schriftsprache und gute schreibtechnische Fahigkeiten (Richt-
wert 270 Anschlage/Min.),

- hohes Mal an Leistungsbereitschaft, Kommunikationsfahigkeit, Eigeninitiative
und Serviceorientierung,



- selbstandige, prazise und ergebnisorientierte Arbeitsweise, auch unter Zeit-
druck

- uneingeschrankte Bereitschaft, sich fachlich bedarfsgerecht fortzubilden

- Bereitschaft zur Dienstleistung, soweit erforderlich auch auf3erhalb der regula-
ren Dienstzeiten

- Grundkenntnisse zum Aufbau und der Funktion der Verwaltungsgerichtsbarkeit.

Wir bieten:

- bei Vorliegen der personlichen und tariflichen Voraussetzungen ein tarifliches
Entgelt bis Entgeltgruppe 6 TV-L bzw. bis Besoldungsgruppe A 8 BbgBesO

- flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden
Dienstvereinbarung unter BerUcksichtigung arbeitsorganisatorischer Notwen-
digkeiten

- Jahressonderzahlung und vermogenswirksame Leistungen nach MalRgabe
des TV-L

- zusatzliche betriebliche Altersvorsorge durch die Versorgungsanstalt des Bun-
des und der Lander (VBL)

- Zuschuss zu einem Jobticket fiir den OPNV.

Die Arbeitszeit betragt in Vollzeit 40 Stunden und verteilt sich auf 5 Tage pro Woche.

Die Tatigkeit ist grundsatzlich auch fur Teilzeitbeschaftigte geeignet; falls eine Teilzeit-
beschaftigung angestrebt wird, teilen Sie uns in lhrer Bewerbung bitte auch den maég-
lichen Umfang mit. Im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten und zur Sicherung einer
durchgehenden Aufgabenerledigung wird geprift, ob den Teilzeitwinschen entspro-
chen werden kann.

Die Bewerberauswahl erfolgt unabhangig von Geschlecht, Behinderung, ethnischer
und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Alter sowie sexueller Orientierung
und ldentitat.

Das Verwaltungsgericht Cottbus gewahrleistet die berufliche Gleichstellung von Man-
nern und Frauen nach dem Gleichstellungsgesetz und strebt in allen Beschaftigten-
gruppen eine ausgewogene Geschlechterrelation an. Da Manner in diesem Bereich
unterreprasentiert sind, sind Bewerbungen von Mannern ausdrucklich erwlnscht. Das
Aufgabengebiet ist fur schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichgestellte Men-
schen grundsatzlich geeignet. Bei gleicher Qualifikation und Eignung werden Bewer-
bungen von schwerbehinderten Menschen bevorzugt berucksichtigt. Zur Wahrung ih-
rer Interessen ist der Bewerbung ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleich-
stellung beizufugen.

Wir freuen uns, wenn Sie sich von der Ausschreibung angesprochen flhlen und bitten
Sie, lhre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis
zum 16. Juli 2021 an

Prasident des Verwaltungsgerichts Cottbus
- z. Hd. der Geschaftsleitung -
Vom-Stein-Stralle 27

03050 Cottbus



zu senden.
Bitte fUgen Sie Ihrer Bewerbung folgende Unterlagen bei:

- ein aussagekraftiges Anschreiben

- einen aktuellen Lebenslauf

- Nachweise betreffend lhres Schul- und Ausbildungsabschlusses

- Beurteilungen / Arbeitszeugnisse

- gof. weitere Nachweise, sofern sie lhre Qualifikation fur das Aufgabengebiet
belegen

- bei Bewerbern/-innen aus dem o6ffentlichen Dienst: eine Einverstandniserkla-
rung zur Einsichtnahme in die Personalakte

Bewerbungen per E-Mail oder per Fax werden nicht berlicksichtigt, von einer Uber-
sendung in elektronischer Form ist daher abzusehen. Eingangsbestatigungen und Zwi-
schennachrichten werden nicht erteilt.

Wir erheben und verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten gemaf § 26 BbgDSG
zweckgebunden flr die Besetzung der Stelle(n). Diese Daten werden an die mit der
Durchfuhrung des Stellenbesetzungsverfahrens beauftragten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter weitergegeben; eine daruberhinausgehende Nutzung oder Weitergabe |h-
rer Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt nicht.

Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass eine Kostenerstattung fur Auslagen/Reise-
kosten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens nicht moglich ist.

Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurtickgesandt, wenn ein ausreichend fran-
kierter RUckumschlag beigefugt ist. Andernfalls erklart sich die Bewerberin bzw. der
Bewerber damit einverstanden, dass die Bewerbungsunterlagen auch im Falle einer
erfolglosen Bewerbung fur die Dauer von drei Monaten nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens aufbewahrt und anschlief3iend nach den Vorschriften des Bundesda-
tenschutzgesetzes vernichtet werden. Dies gilt nicht, sofern Sie eine langere Speiche-
rung ausdricklich gewlnscht haben. Nahere Informationen zum Verwaltungsgericht
Cottbus und zum Datenschutz erhalten Sie unter https://vg-cottbus.brandenburg.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!


https://vg-cottbus.brandenburg.de/

