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GOppingen

HOHENSTAUFENSTADT

Die Hohenstaufenstadt Goppingen mit ca. 60.000 Einwohner*innen ist Mittelzentrum in hervorra-
gender Lage und ein bedeutender Wirtschaftsstandort mit einer langen kulturellen Tradition in der
Metropolregion Stuttgart. Ein vielfaltiges Bildungs- und Sportangebot mit zahlreichen attraktiven
Freizeitaktivitaten in herausragender Landschaft und sehr gute Einkaufsmoglichkeiten zeichnet die
Stadt Goppingen aus.

Fur unsere Abteilung Recht suchen wir zum friihestmoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) fiir das Vorzimmer
(Teilzeit 50 %, Verglitung bis EG 7 TVOD, unbefristet)

lhr Aufgabengebiet

e Organisation des Buros der Abteilung Recht:

o Allgemeiner Schriftverkehr (gerichtlich und aufiergerichtlich) sowie Bearbeitung und
Koordination des Posteingangs
Koordination von Terminen sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
Aktenfihrung und Wiedervorlage
Erledigung der Kostensachen einschlief3lich der Priifung und Berechnung von Rechtsan-
walts- und Gerichtskosten sowie Prozesskostenriickstellungen
Berechnung der (gerichtlichen) Fristen und Fiihren des Fristenkalenders
Verwalten des besonderen elektronischen Behordenpostfachs (beBPo) der Abteilung
Recht fiir die Kommunikation mit Gerichten

e Bearbeitung von Schadensfallen

lhr Profil

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene
Ausbildung zum*r Verwaltungsfachange-
stellten, Rechtsanwaltsfachangestellten
oder Uber eine vergleichbare biirospezifi-
sche Berufsausbildung.

e Die Stelle ist auch fiir Berufseinsteiger*in-
nen geeignet.

e Sie sind ein*e Macher*in und arbeiten
selbststandig, strukturiert und verfligen
Uber ein hohes MaR an organisatorischen
Fahigkeiten. Darliber hinaus sind Sie
teamfahig und treten sicher auf.

e Sie sind verantwortungsbewusst, gewis-
senhaft und verfligen Uber eine gute Aus-
drucksfahigkeit.

Unsere Grundsatze

Unser Angebot

Wir bieten Ihnen eine zukunftsweisende
und spannende berufliche Herausforde-
rung vor dem Hintergrund der Arbeits-
platzsicherheit des 6ffentlichen Dienstes.
Wir sind eine moderne Arbeitgeberin, der
die Forderung ihrer Mitarbeitenden ein
Anliegen ist. Vereinbarkeit von Beruf und
Familie, verbunden mit entsprechenden
Arbeitsformen und groRziigigen Arbeits-
zeitregelungen sowie das Angebot eines
gunstigen Jobtickets sind Beispiele unse-
rer Personalentwicklungsstrategie.

Die leistungsgerechte Vergiitung erfolgt
bei Vorliegen der personlichen Vorausset-
zungen bis Entgeltgruppe 7 TVOD, zuzlig-
lich einer tariflichen Jahressonderzahlung
und einer leistungsbezogenen Pramie.

Jeder Mensch ist individuell. Chancengleichheit ist fiir uns selbstverstandlich.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.



Jetzt sind Sie am Zug!

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis spatestens 27.04.2025 (iber unsere Homepage
www.goeppingen.de. Fiir allgemeine Riickfragen steht Ihnen Frau Anton vom Sachgebiet Personal,
Telefon 07161 650-1323, gerne zur Verfiigung. Nahere Auskiinfte zum Aufgabengebiet erhalten Sie
von der Leiterin des Fachbereichs Recht und Ordnung, Frau Eichelmann, Telefon 07161 650-3010.

Weitere Informationen finden Sie unter www.goeppingen.de.

ar

Zertifikat scit 2018
awdit berufundfamilie



http://www.goeppingen.de/

