AMTSGERICHT
CHEMNITZ

Stellenausschreibung
(Az: E 2510-8/24)

Das Amtsgericht Chemnitz hat zum nachstmoglichen Zeitpunkt

die Stellen eines Mitarbeiters / einer Mitarbeiterin (m/w/d) in der Altaktenre-

gistratur

unbefristet in Vollzeit (40 Stunden) zu besetzen.

Die Stelle ist der zweiten Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1 Allgemeiner
Verwaltungsdienst zugeordnet. Die Eingruppierung richtet sich nach dem Ta-
rifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) und erfolgt in Entgelt-
gruppe 5. Perspektivisch ist eine Eingruppierung in Entgeltgruppe 6 mdglich.

Eine Teilzeittatigkeit ist grundsatzlich maglich.

Der Arbeitseinsatz erfolgt in der Altaktenregistratur des Amtsgerichts Chem-

nitz (Gerichtsstral’e 2 sowie Aulienarchiv Annaberger Strale 73).

Aufgabengebiet:

- Verwaltung weggelegter und vorlaufig weggelegter Akten, darunter
o Ubernahme von Akten in den Bestand der Altaktenregistratur
o Sichern und Ordnen der aufzubewahrenden Akten (Archiv-
pflege)
o Ausgabe und Ricklaufkontrolle angeforderter Akten (Auslage-
rung und Wiedereinlagerung Gber das Archivmodul)
o Recherche zum Verbleib bereits ausgesonderter oder geldsch-
ter Verfahren
- Vorbereitung und Beaufsichtigung von UmzugsmafRnahmen (Auslage-
rung von Akten ins Aul3enarchiv)
- Erstellung und Erledigung von Aussonderungslisten

- Bereitstellung von Akten zur Ubergabe ans Staatsarchiv
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Soweit Sie die nebenstehenden
Voraussetzungen erfiillen, bitten
wir Sie bis zum 26. November
2024 um Zusendung lhrer
aussagefahigen und vollstandi-
gen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des Aktenzeichens
E 2510-8/24

an das

Amtsgericht Chemnitz
Gerichtsstrale 2
09112 Chemnitz

oder per E-Mail an
personal@
agc.justiz.sachsen.de*

Als Ansprechpersonr steht lhnen
Frau Iris StiRe

Telefon: +49 371 453 5120

zur Verfigung.

Web:
www.justiz.sachsen.de/agc

Bewerbungen, die nach dem
26. November 2024  eingehen,
kénnen im Auswahlverfahren
keine Berlicksichtigung finden.

Hinweise zum Datenschutz er-
halten Sie auf unserer Internet-
seite. Auf Wunsch senden wir
lhnen diese Hinweise auch zu.

*per E-Mail kein Zugang fir elektro-
nisch signierte sowie fiir verschliisselte
elektronische Nachrichten; nahere In-
formationen zur elektronischen Kom-
munikation mit den sachsischen Ge-
richten und Justizbehdrden unter

https://www.justiz.sachsen.de/E-Kom-
munikation



https://www.justiz.sachsen.de/E-Kommunikation
https://www.justiz.sachsen.de/E-Kommunikation

Folgende Kenntnisse und Erfahrungen sind erforderlich:

— abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise Ausbildung als
Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellter (m/w/d) oder Burokauf-
mann / Blrokauffrau (m/w/d)

— praktische Erfahrungen als Burokraft

— Bereitschaft zur Fortbildung bzw. Weiterqualifizierung

— anwendungsbereite Kenntnisse zu MS-Office-Programmen (Word,
Excel, Outlook) und in der Informationsbeschaffung uber Internet und
Intranet

— Bereitschaft und Fahigkeit zum selbstéandigen Arbeiten

Daruber hinaus sind ein hohes Mal} an Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit
(auch fur korperlich anspruchsvolle Tatigkeiten), Flexibilitdt und Teamfa-
higkeit von Vorteil.

Wir bieten lhnen

- eine abwechslungsreiche Tatigkeit

- Tariflohn

- ergonomische Arbeitsplatze

- ein transparentes, offenes und mitarbeiterorientiertes Arbeitsumfeld

- Vereinbarkeit von Beruf und Familie

- flexible Arbeitszeiten

- ein breites Fortbildungsangebot

- betriebliche Altersversorgung bei der Versorgungsanstalt des Bundes
und der Lander (VBL)

- ein ermaligtes Jobticket
Ihre Bewerbung sollte die Ublichen Bewerbungsunterlagen beinhalten.

Schriftliche Bewerbungen sind bis einschlieBlich 26. November 2024 an das

Amtsgericht Chemnitz zu richten.
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Die Ausschreibung richtet sich nicht an voll ausgebildete Justizfachwirte der

Sachsischen Justiz.

Schwerbehinderte bzw. ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung mit
Mitbewerbern bevorzugt berlcksichtigt. Ein Nachweis der Schwerbehinde-

rung bzw. Gleichstellung ist der Bewerbung unbedingt beizufugen.

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig |hr Einverstandnis zur
elektronischen Verarbeitung und Speicherung lhrer personlichen Daten bis zum Abschluss des
Bewerbungsverfahrens erteilen. Die Einwilligung kann jederzeit schriftlich widerrufen werden.
Die Daten werden nach endglltigem Abschluss des Auswahlverfahrens geldscht, soweit sie

nicht mehr notwendig sind.
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