Schleswig-Holstein 74 Schleswig-Holstein
Ministerium fur Justiz
Der echte Norden L und Gesundheit

Offentliche Stellenausschreibung
Fur Beschaftigte des Landes Schleswig-Holstein und externe Bewerbe-
rinnen und Bewerber

Im Ministerium fir Justiz und Gesundheit des Landes Schleswig-Holstein in Kiel ist
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d)
in der Abteilung Il 6 ,,Organisation und Digitalisierung der Justiz“

auf Dauer in Vollzeit oder Teilzeit zu besetzen.

Uber uns

Die Abteilung Il 6 ,Organisation und Digitalisierung der Justiz“ des Ministeriums fur Justiz
und Gesundheit verantwortet zentrale Zukunftsthemen der Justiz in Schleswig-Holstein.
Dazu gehoren die Digitalisierung von Gerichten und Staatsanwaltschaften, die Weiterent-
wicklung von Organisation, Arbeitsablaufen, Sicherheit und Unterbringung sowie die Be-
reitstellung moderner und sicherer IT fur die Justiz.

Die neu gegrundete Abteilung umfasst funf Fachreferate mit insgesamt 91 Mitarbeitenden.
Als Assistenz der Abteilungsleitung arbeiten Sie an einer zentralen Schnittstelle der Abtei-
lung und tragen dazu bei, dass Informationen, Abstimmungen und Entscheidungen zielge-
richtet zusammengefihrt werden.

lhre Aufgaben

Sie nehmen Assistenztatigkeiten fiir die Abteilungsleitung Il 6 und dartiberhinausge-
hende Verwaltungstatigkeiten fur die Abteilung 6 wahr.

Das ausgeschriebene Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Verwaltungs- und
Assistenztatigkeiten zur Unterstitzung der Abteilungsleitung:

e Organisation und Koordination des Vorzimmers der Abteilungsleitung einschlief3lich
Termin- und Fristenmanagement

e Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Besprechungen, Workshops
und Veranstaltungen

o Recherche, Zusammenstellung und strukturierte Aufbereitung von Informationen,
Unterlagen und Entscheidungsvorlagen



Koordination und Nachverfolgung von Arbeitsauftragen sowie Einholung und Bln-
delung von Beitragen der fachlich zustandigen Stellen

Unterstutzung der Abteilungsleitung bei der Steuerung des Informationsflusses in-
nerhalb der Abteilung sowie gegentiber Gerichten, Staatsanwaltschaften und weite-
ren Partnern der Justiz

Vorbereitung und Bearbeitung von Korrespondenz, Prasentationen, Vermerken und
sonstigen Unterlagen

Mitwirkung bei organisatorischen und bereichsubergreifenden Projekten sowie Un-
terstitzung bei der Weiterentwicklung digitaler Arbeitsablaufe

Verwaltungsgeschaftsstelle fur die Abteilung

Das bringen Sie mit

Voraussetzungen fir die ausgeschriebene Stelle sind:

Laufbahnbefahigung der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt der Fachrichtung
Allgemeine Dienste oder Justiz

oder

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Justizfachangestellte/r, Rechtsanwalts-
und Notarfachangestellte/r oder Verwaltungsfachangestellte/r

sowie

eine mindestens zweijahrige nachgewiesene Berufserfahrung als Assistenzkraft
oder in einer Tatigkeit mit vergleichbaren Anforderungen.

Daruber hinaus erwarten wir folgende Kompetenzen:

Sie kommunizieren sicher, adressatengerecht und serviceorientiert mit unterschied-
lichen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern innerhalb und auf3erhalb der
Justiz.

Sie organisieren lhre Arbeit selbststandig, strukturiert und vorausschauend, setzen
Prioritdten und behalten auch bei einer Vielzahl paralleler Vorgange den Uberblick.

Sie arbeiten sich schnell in neue Themen ein und sind in der Lage, Informationen
zielgerichtet einzuholen, zu strukturieren und adressatengerecht aufzubereiten.

Sie koordinieren Abstimmungsprozesse und Arbeitsauftrage zuverlassig und for-
dern eine reibungslose Zusammenarbeit zwischen den Beteiligten.

Sie verfiigen Uber ein hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein, Verlasslichkeit
und Diskretion sowie Uber einen sicheren Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln.



Zudem waren wunschenswert:

e Sie verflgen Uber Berufserfahrung in der Justiz oder in einem justiznahen Umfeld,
beispielsweise als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r.

¢ Sie bringen Erfahrungen in der Organisation und Koordination von Terminen, Be-
sprechungen oder Veranstaltungen in einem grof3eren organisatorischen Umfeld
mit.

o Sie verflugen Uber Erfahrungen im Umgang mit digitalen Arbeits- und Kollaborati-
onswerkzeugen sowie Interesse an der Mitgestaltung moderner Verwaltungs- und
Organisationsprozesse.

Wir bieten lhnen

Bei Vorliegen der beamtenrechtlichen und stellenmaRigen Voraussetzungen kann eine
Besoldung bis zur Besoldungsgruppe A 8 SHBesO erreicht werden. Bei einer Tatigkeit im
Beschaftigtenverhaltnis ist bei Vorliegen der tariflichen und persénlichen Voraussetzungen
eine Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 8 TV-L mdglich.

Dariber hinaus bieten wir:

e ein vielfaltiges und gemeinwohlorientiertes Aufgabenspektrum,
e ein kollegiales Arbeitsklima,

e ein vielseitiges Angebot in- und externer Fortbildungen sowie eine individuelle Per-
sonalentwicklung,

e erganzende Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte (VBL),

e eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Moglichkeit mobil und flexi-
bel zu arbeiten,

e 30 Tage Urlaub im Jahr,

¢ ein vielseitiges betriebliches Gesundheitsmanagement (u.a. Hansefit) und Fahrrad-
Leasing,

e eine gute Anbindung an den OPNV sowie das NAH.SH-Jobticket.

Wir freuen uns auf Sie!

Die Landesregierung setzt sich flr die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein
und pruft, ob freie Arbeitsplatze mit schwerbehinderten Menschen, insbesondere mit bei
der Agentur flr Arbeit arbeitslos oder arbeitssuchend gemeldeten schwerbehinderten
Menschen, besetzt werden kdnnen. Personen mit einer Schwerbehinderung und ihnen
Gleichgestellte werden bei gleichwertiger Eignung bevorzugt bertcksichtigt.



Wir méchten die Vielfalt der Biographien und Kompetenzen in der Landesverwaltung for-
dern. Deshalb begrufien wir Bewerbungen, unabhangig von Nationalitat, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter sowie sexueller Identitat.

Ausdricklich begrifien wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben, gleiches gilt fir Menschen mit Kenntnissen in niederdeutscher, friesischer oder
danischer Sprache.

Wir streben in allen Beschéaftigtengruppen eine chancengleiche Beteiligung von Frauen
an.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie die Férderung der Teilzeitbeschaftigung lie-
gen im besonderen Interesse der Landesregierung. Deshalb werden an Teilzeit interes-
sierte Bewerberinnen und Bewerber besonders angesprochen.

Jetzt bewerben!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf, re-
levante Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen aus der offentlichen Ver-
waltung mit einer aktuellen Beurteilung und einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnah-
me in die Personalakte, richten Sie bitte unter Angabe des Stichwortes 1l 103-33/2026
bis zum

14. Juli 2026

an das Ministerium fur Justiz und Gesundheit des Landes Schleswig-Holstein, Il 10/Ver-
traulich, Lorentzendamm 35, 24103 Kiel gerne in elektronischer Form an das Postfach
bewerbung@jumi.landsh.de. Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um Ubersendung
von Kopien, da die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdrtcklich und bitten
daher, hiervon abzusehen.

Ihre personenbezogenen Daten werden zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens auf
der Grundlage des § 85 Absatz 1 des Landesbeamtengesetzes und § 15 Absatz 1 des
Landesdatenschutzgesetzes verarbeitet. Weitere Informationen kdnnen Sie unseren Da-
tenschutzbestimmungen entnehmen.

FUr personalrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht Ihnen Frau Durasiewicz
(Tel 0431 988 2127) gerne zur Verfligung. Bei fachlichen Fragen zum Anforderungsprofil
und den damit verbundenen Aufgaben wenden Sie sich bitte an den Abteilungsleiter Herrn
Jensen (Tel 0431 988 3660).

Antworten auf haufig gestellte Fragen finden Sie hier.


mailto:bewerbung@jumi.landsh.de
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesportal/karriere/service/faqs
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesregierung/ministerien-behoerden/II/Service/Stellen/datenschutzinfo.pdf?__blob=publicationFile&v=1
https://www.schleswig-holstein.de/DE/landesregierung/ministerien-behoerden/II/Service/Stellen/datenschutzinfo.pdf?__blob=publicationFile&v=1
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