Landgericht
Bonn

Sekretariatskraft (m/w/d) flr das Vorzimmer des
Prasidenten des Landgerichts

Ausschreibungstext

Sind Sie interessiert an einem spannenden und abwechslungsreichen
Aufgabenbereich? Ein sicherer Arbeitsplatz ist Ihnen wichtig? Dann sind
Sie bei uns genau richtig. Das Landgericht Bonn sucht fur das
Vorzimmer des Prasidenten des Landgerichts zum nachstméglichen
Zeitpunkt eine

Sekretariatskraft (m/w/d)
Das sind lhre Aufgaben:

Allgemeine Vorzimmeraufgaben und Schreibtéatigkeiten
Terminplanung, Termintiberwachung sowie Terminkoordination
Vorbereitung und Organisation von Besprechungen

Annahme der Telefonate und Empfang der Besuche
Angelegenheiten des Erholungsurlaubs der Bediensteten des
Landgerichts Bonn

o Angelegenheiten betreffend die Zeiterfassung und die flexible

Arbeitszeit

e Fuhrung von Statistiken, die der Personalbedarfsberechung
dienen

o Aufgaben der zentralen Stelle zur Beauftragung von

Veroffentlichungen im elektronischen Bundesanzeiger
o Aufgaben der Verteilerstelle im Rahmen des bei den Zivilkammern
des Landgerichts Bonn eingeftihrten Turnussystems

Das bringen Sie mit:

Die Tatigkeit im hiesigen Vorzimmer ist sehr vielseitig. Abgesehen von
der bei derartigen Arbeitsplatzen typischen Sekretariatsarbeit umfasst
die ausgeschriebene Tatigkeit auch ein groBes Spektrum von
Verwaltungsaufgaben. Wenn Sie die folgenden Aussagen fur sich mit
"ja" beantworten kénnen, steht lhrer Bewerbung bei uns nichts mehr im
Wege:

e |Ich habe eine abgeschlossene Berufsausbildung und/oder
entsprechende Berufserfahrung mit juristischer
(Justizfachangestellte/r, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte/r) oder anderer Qualifikation im Bereich
Barokommunikation

e |Ich habe bereits eine Vorzimmertatigkeit ausgetbt (keine
Einstellungsvoraussetzung)

e Ich verflige Uber eine ausgepragte Teamfahigkeit

e Ich verfige Uuber eine gute Kommunikationsfahigkeit und
mundliche und schriftliche Ausdrucksweise in deutscher Sprache

e Ich bin uneingeschrénkt diskret

e Mein Auftreten und meine Umgangsformen sind stets vorbildlich

e Ich kenne mich mit den Standardprogrammen von Microsoft
Office aus

e Ich besitze sichere Kenntnisse in modernen Informations- und
Kommunikationstechniken

e Ich verfuge Uber eine hohe Einsatzbereitschaft und ein gutes
Organisationstalent

o Meine Arbeitsweise ist selbststandig und effektiv sowie mein

Informationen
Tatigkeit:
e Verwaltung und Biro

Anzahl der Stellen: 1

Beamte / Tarif:

e Tarifbeschaftigte
Besoldung/Entgelt:

e TV-LEO9a

Arbeitszeit: Vollzeit mit
Teilzeitmoglichkeit

Befristung: Befristet (ohne Sachgrund)
Befristungsdauer: 31.12.2024
Beschéaftigungsort: Landgericht Bonn
WilhelmstraBe 21-23

53111

Bonn

Ansprechpartner:

e Hopfner, Marie
marie.hopfner@Ig-bonn.nrw.de
0228 702 1122

Laufbahn: Laufbahngruppe 1.2 /
Mittlerer Dienst
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Verantwortungsbewusstsein ausgepragt
Wie sind die Verdienstmoglichkeiten?

Das Arbeitsverhéltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L). Eine Einstellung ist bei Vorliegen
der tariflichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 9a TV-
L mdglich.

Wie geht es nach einer Einstellung weiter?

Die Stelle ist zunachst bis zum 31.12.2024 befristet. Bei guter Leistung
und Eignung ist eine Verlangerung bzw. Ubernahme in ein unbefristetes
Beschaftigungsverhaltnis mdglich. Die Probezeit betrégt sechs Wochen.
Bewerber/innen, die bereits in einem Beschaftigungsverhaltnis mit dem
Land Nordrhein-Westfalen standen, kénnen leider nicht berlcksichtigt
werden.

Die Arbeitszeit betragt wochentlich 39 Stunden und 50 Minuten bei
flexibler Arbeitszeit.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwinscht und werden bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung nach MafRgabe
des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt bericksichtigt, sofern
nicht in der Person des Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Bewerbungen  geeigneter  schwerbehinderter = Menschen  und
Gleichgestellter im Sinne des § 2 Abs. 3 SGB IX sind ausdricklich
erwlinscht.

Die Ausschreibung wendet sich ausdrtucklich auch an Menschen mit
Migrationshintergrund.

Bitte Ubersenden Sie Ihre schriftliche Bewerbungen auf dem Postweg
oder per E-Mail bis zum 12.04.2024 mit folgenden Unterlagen:

Anschreiben

lickenloser Lebenslauf

Abschlusszeugnis der Berufsausbildung

beglaubigte Zeugniskopien

gegebenenfalls Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die
Personalakte

Unsere Adresse lautet:

An den Préasidenten des Landgerichts
WilhelmstrafB3e 21

53111 Bonn

oder per E-Mail an
verwaltung@lg-bonn.nrw.de

Falls Sie noch Fragen haben sollten, steht lhnen Frau Hopfner (Tel.
0228-702 1122; marie.hopfner@Ig-bonn.nrw.de) far deren
Beantwortung gerne zur Verfugung.

Wir freuen uns darauf, von |hnen zu héren und Sie vielleicht bald bei
dem Landgericht Bonn willkommen zu hei3en.



Diese Stellenausschreibung wurde veréffentlicht auf Karr




