Bei der Staatsanwaltschaft Potsdam ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt

eine Stelle

in einer Geschéaftsstelle bzw. Serviceeinheit (m/w/d)

unbefristet zu besetzen.

Die Ausschreibung richtet sich ausschlief3lich an Bewerber/innen mit einer abgeschlossenen
Ausbildung zur/zum Justizfachangestellten, zur/zum Rechtsanwalts- und Notar- oder
Verwaltungsfachangestellten oder mit erfolgreich bestandener Prifung zur/zum

Justizfachwirt/in.

Das Aufgabengebiet umfasst alle anfallenden Aufgaben, die nach Rechts- und
Verwaltungsvorschriften der Geschaftsstelle bzw. einer Serviceeinheit bei einer
Staatsanwaltschaft obliegen bzw. im Interesse des Geschéftsbetriebes Ubertragen werden

kénnen.

Hierzu gehdren insbesondere

e das EDV-gestutzte Anlegen und Fuhren von Strafakten sowie die Verwaltung des
Schriftguts,

e die Vorlage von Akten und Posteingéangen an die zustandigen Bearbeiter,

o die Fertigung von Schreibwerk,

e die Fristenberechnung und -Gberwachung,

e die Zahlungsuberwachung,

¢ die Erteilung von Sachstandsauskunften und

¢ die Aufnahme von Antragen einfacher Art zu Protokoll der Geschaftsstelle.

Unser Interesse gilt Bewerberinnen und Bewerbern mit

e sicherem Umgang mit den MS-Office-Anwendungen ab Version 2010 (Word, Excel,
Outlook),

e Affinitat zur IT-Technik und zu modernen Birokommunikationsmitteln,

e guten schreibtechnischen Fahigkeiten (es erfolgt die Abnahme eines Schreibtestes),

e sicherem mundlichem und schriftichem Ausdrucksvermdgen,

o der Fahigkeit und Bereitschaft, sich schnell und grundlich in neue Aufgabengebiete

einzuarbeiten,



¢ hohem Mal an Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit, und
Uberdurchschnittlicher Leistungsféahigkeit sowie hoher Belastbarkeit.

e guten organisatorischen und kommunikativen Fahigkeiten sowie die Eignung sich in
ein bestehendes Team zu integrieren.

e freundlichem, sicherem und gewandtem Auftreten sowie hoflichen Umgangsformen
und

e Bereitschaft, zur Gestaltung der Arbeitszeit nach dienstlichem Bedarf.

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

Die Stelle ist - bei Vorliegen der personlichen und tariflichen Voraussetzungen - nach
Entgeltgruppe 9 a bewertet. Die Arbeitszeit betragt in Vollzeit 40 Stunden und verteilt sich
auf 5 Tage pro Woche.

Die Bewerberauswahl erfolgt unabhéngig von Geschlecht, Behinderung, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.
Die Tatigkeit ist grundsétzlich fur Teilzeitbeschaftigte geeignet. Gehen entsprechende
Bewerbungen ein, erfolgt die Prifung der Teilzeitwiinsche im Rahmen der dienstlichen
Moglichkeiten.

Die Staatsanwaltschaft Potsdam strebt in allen Beschéaftigtengruppen eine ausgewogene

Geschlechterrelation an.

Das Aufgabengebiet ist fur schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Menschen
grundsatzlich geeignet. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher
Eignung und Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt. Zur Wahrung der Interessen ist der

Bewerbung ein Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufigen.

Wir bieten

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis bzw. die statusgleiche Ubernahme bis A 8
Brandenburgische Besoldungsordnung bei Vorliegen der laufbahnrechtlichen
Voraussetzungen,

e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit bei einem zuverlassigen,
krisensicheren und wertschatzenden Arbeitgeber,

o eine flexible Arbeitszeitgestaltung,

e eine begleitende Einarbeitung in das Aufgabengebiet,



o vermdgenswirksame Leistungen,

e eine Betriebsrente (VBL),

e jahrliche Sonderzahlungen,

e Unterstutzung lhrer Mobilitdt mit dem VBB-Firmenticket bzw. dem Deutschlandticket Job,

e bedarfsorientierte Aus- und Fortbildungsmdéglichkeiten,

¢ vielfaltige Angebote im Rahmen des bestehenden Gesundheitsmanagements,

e einen attraktiven Standort in der Landeshauptstadt Potsdam, der mit offentlichen
Verkehrsmitteln gut erreichbar ist,

e ein modernes, gut ausgestattetes Arbeitsumfeld und

e 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr sowie bezahlte Freistellung am 24.12. und 31.12.

Bewerberinnen und Bewerber werden gebeten, ihre Bewerbung mit den dblichen und

aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 7. November 2025 zu richten:

An den

Leitenden Oberstaatsanwalt

z.Hd. Justizoberamtsréatin Scheurell
Postfach 60 13 55

14413 Potsdam

oder per E-Mail in einer zusammengefassten Datei im pdf-Format mit einer Grof3e von

maximal 5 MB an

ausschreibung@pd.sta.brandenburg.de.

Wir erheben und verarbeiten personenbezogenen Daten gemdR § 26 BbgDSG
zweckgebunden fir die Besetzung der o.a. Stelle. Diese Daten werden an die mit der
Durchfiihrung des Stellenbesetzungsverfahrens beauftragten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Staatsanwaltschaft Potsdam weitergegeben. Eine dartberhinausgehende Nutzung oder
Weitergabe der Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt nicht.

Bewerberinnen und Bewerber, welche bereits im 6ffentlichen Dienst tétig sind, fiigen der
Bewerbung bitte unter Angabe der personalaktenfihrenden Dienststelle eine

Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in ihre Personalakte bei.

Die Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter

Ruckumschlag beigeflgt ist. Anderenfalls erklart sich die Bewerberin / der Bewerber damit



einverstanden, dass die Bewerbungsunterlagen auch im Falle einer erfolglosen Bewerbung
fur die Dauer von zwei Monaten nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens aufbewahrt und

anschliel3end nach den Vorschriften des Bundesdatenschutzgesetzes vernichtet werden.

Eine Zusendung von Eingangsbestatigungen und Zwischennachrichten ist nicht vorgesehen.
Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass eine Kostenerstattung fiir Auslagen/Reisekosten
im Rahmen des Bewerbungsverfahrens nicht mdglich ist.



