Bei der Staatsanwaltschaft Frankfurt (Oder)
Bachgasse 10 a, 15230 Frankfurt (Oder)
ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine Stelle in einer Service-Geschaftsstelle

befristet (Krankheitsvertretung) zu besetzen.

Aufgabengebiete:

Verwaltung einer Servicegeschaftsstelle bei einer Staatsanwaltschaft. Hierzu gehéren z.B.:

- Anlegen und Fuhren von Verfahrensakten innerhalb einer Serviceeinheit,
- EDV-gestitzte Verwaltung von Post und anderem Schriftgut,

- Fristeniberwachung,

- Erteilung von Sachstandsauskuinften,

- Erledigung von Schreibarbeiten,

- Statistische Erfassung/Registrierung von Akten flr die Archivverwaltung
(,Reponierung)

Wir freuen uns, wenn Sie sich durch die angegebenen Tatigkeitsfelder angesprochen fiihlen,
und bitten um lhre aussagekraftige Bewerbung, wenn Sie sich in dem nachfolgenden

Anforderungsprofil wiedererkennen.

Die Ausschreibung richtet sich vornehmlich an Bewerber/innen mit einer abgeschlossenen

Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten, zur/zum Rechtsanwalts- und

Notarfachangestellten oder mit erfolgreich bestandener Prifung zur/zum Justizfachwirt/in.

Anforderungen:

- abgeschlossene Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten, zur/zum Rechtsanwalts-
und Notarfachangestellten oder erfolgreich bestandene Prufung zur/zum
Justizfachwirt/in oder gleichwertige Fahigkeiten



- gute schreibtechnische Fahigkeiten,

- Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit, Organisationstalent, hohes Mal3 an
Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit, Bereitschaft zur Teamarbeit,

- sicherer Umgang mit Microsoft-Anwendungsprogrammen, insbesondere Word und
Outlook.

Bewertung des Aufgabengebietes:

Die Eingruppierung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Lander (TV-L) und der Entgeltordnung
zum TV-L.

Die Stelle ist - bei Vorliegen der persodnlichen und tariflichen Voraussetzungen - nach
Entgeltgruppe 9a TV-L bewertet. Die Arbeitszeit betragt in Vollzeit 40 Stunden und verteilt
sich auf 5 Tage pro Woche. Die Tatigkeit ist grundsatzlich fur Teilzeitbeschaftigte geeignet.

Die Prifung von Teilzeitwiinschen erfolgt im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten.

Die Staatsanwaltschaft Frankfurt (Oder) strebt in allen Beschéftigtengruppen eine
ausgewogene Geschlechterrelation an.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt

bertcksichtigt.

Bewerbungen sind unter Beifligung von aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum
01.09.2025 zu richten:

An den

Leitenden Oberstaatsanwalt

z.Hd. Justizoberamtsrat Offermann
Bachgasse 10 a

15230 Frankfurt (Oder)

Von einer Ubersendung in elektronischer Form ist abzusehen.




Wir erheben und verarbeiten personenbezogene Daten gemall § 26 BbgDSG
zweckgebunden fir die Besetzung der o. a. Stelle. Diese Daten werden an die mit der
Durchfihrung des Stellenbesetzungsverfahrens beauftragten Mitarbeiter/innen  der
Staatsanwaltschaft Frankfurt (Oder) weitergegeben. Eine dariiber hinausgehende Nutzung
oder

Weitergabe der Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt nicht.

Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass eine Kostenerstattung fur Auslagen/Reisekosten

im Rahmen des Bewerbungsverfahrens nicht mdglich ist.

Auskiinfte zu dieser Stellenausschreibung erteilt: Herr Offermann (Tel: 0335/5548 - 9620)
bzw. Frau Westphal (0335/5548 - 8860).
Bewerbungsschluss: 01.09.2025



