Geschaftsverteilungsplan

der Verwaltung des Arbeitsgerichts Neumiinster

Stand 01.01.2022

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen mannlich, weiblich und
divers (m/w/d) verzichtet.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaRen fiir alle Geschlechter.



Funktion, Dezernat Name Telefon

Direktor des 4097-23

Arbeitsgerichts

Geschéftsleiter 4097-42

Mitarbeiterinnen 4097-39
4097-22
4097-46
4097-36
4097-33
4097-34
4097-50
4097-48

Name Zustandigkeit Vertreterin/Vertreter

1. Personalangelegenheiten zu1.-3.
2. Haushalt
3. Allgemeine Verwaltung
4. Mitglied der QM-Gruppe
5. Informationssicherheitskoordinator
6. Notfallkoordinator
7. Schnittstelle MJEV
8. Mitglied in der IT-Kontrollkommission
9. Nichtstandiges Mitglied im Prasidialrat
10. Ersthelfer
1. Wahrnehmung der Aufgaben des Geschaftsleitenden Beamten zu 1.
gemaR Ubertragungsverfiigung vom 15.09.1997 und 14.08.2006
Hierzu gehoren insbesondere:
a) allgemeine Dienstaufsicht, unbeschadet der Ubergeordneten
Dienstaufsicht der Direktorin
b) Erstellen des Geschaftsverteilungsplanes fur den Bereich der



oM

Serviceeinheiten

¢) Regelung und Gewahrung des Urlaubs (Erholungs-, Zusatz
und Sonderurlaub) und des Freistellungsantrages flir den Bereich
der Serviceeinheiten

d) Gewahrung von stundenweiser Dienstbefreiung, sofern diese
Angelegenheiten nicht auBerhalb der Dienstzeit erledigt werden
konnen

e) Genehmigung von Dienstgangen im Sinne des Bundesreise-
kostengesetzes fur den fur den Bereich der Serviceeinheiten

f) Entgegennahme von Krankmeldungen sowie die Uber-
wachung der rechtzeitigen Vorlage der Arbeitsunfahigkeits-
bescheinigung sowie die Fertigung der entsprechenden
Mitteilungen an die Verwaltung des Landesarbeitsgerichts

g) Regelung der Abwesenheitsvertretung fur den Bereich der
Serviceeinheiten

h) Beantwortung von Bewerbungsschreiben

i) Ubertragung der Unterschriftsbefugnis (Befugnis zur
Vollziehung von Schriftstucken) an Angestellte

j) Vorbereitung der Beantragung von Leistungs- und
Funktionszulagen sowie personlicher Zulagen

k) Bearbeitung von Praktikantenangelegenheiten; insbesondere
den Abschluss des Praktikumsvertrages, Erteilung eines
Zeugnisses und Fertigen der erforderlichen Schreiben an die
Verwaltung des Landesarbeitsgerichts

I) Haushaltsangelegenheiten

m) Beschaffungswesen im Rahmen der zur Bewirtschaftung
zugewiesenen Haushaltsmittel

n) Aussonderungs- und Abschreibungsverfugungen fur nicht
mehr benotigte Ausstattungsgegenstande

0) Hausverwaltung zZu 2.
KLR-Dienststellenkoordinator

Mitglied der ortlichen QM-Gruppe

Mitglied der Organisationsgruppe zu 5.
Erstellung der Ubergabedatei mit den Annahmeanordnungen fiir

die Landeskasse zu 6., 8. und 9.



8.

9.

Erstellung der Statistikdatei an das Stat. Landesamt
Genehmigungen im SAP-Verfahren nach den Vorschriften des

SAP-Leitfadens
Erstellen von Geschéaftsubersichten und Statistiken
Ausbildungsleiter der Ausbildung der Justizobersekretaranwarter

10. Mitglied der technischen Berechtigungsgruppe zur Ablage der

N=osown

N =N =AW

ausgefullten Eingabetabellen fur die Statistikdatenbank Datapine
auf dem Fileserver

Behdrdlicher Datenschutzbeauftragter gemaf § 10 LDSG der
Arbeitsgerichtsbarkeit des Landes Schleswig-Holstein

Selbstandige Bearbeitung der Verwaltungsangelegenheiten
hinsichtlich der Bewirtschaftung, Unterhaltung und
Neubeschaffung samtlicher Gerate, Maschinen, Einrichtungs-
und Ausstattungsgegenstande (Mdbel und sonstige
Raumausstattung) sowie aller technischen Hilfsmittel (z.B.
Drucker, Scanner, Faxgerat/Kopierer, Telefonanlage,
Diktiergerate, IT-Ausstattung usw.) inklusive der Alarmanlage.
Verwaltung der Bucherei

Vorbereitung und Ausfihrung von Auslandszustellungen
Bearbeitung von Referendar- und Praktikantenangelegenheiten
Mitglied der ortlichen QM-Gruppe

Mitglied des Personalrates

Die Leitung der Aktenaussonderung mit den dazugehorigen
Schreiben und Aushangen, sowie der Aktenubersendung an das
Landesarchiv

Mitglied der VPS ArbG, Teilbereich FOKUS (technisch)
Mitglied der IT-Organisation, Teilbereich IT-Schulung
Ersthelferin

Gleichstellungsbeauftrage

Verwaltungsgeschaftsstelle

Fundsachenverwalterin

zu 7.

zu 1.

zu 2. —4.

zu 1.

zu 1.



1. Verwaltung des EDV-Systems gemal} der Dienstanweisung zur  zu 1
elektronischen Datenverarbeitung (Anwenderbetreuerin) zu 2.
2. Mittelbewirtschaftung im SAP-Verfahren
3. Sicherheitsbeauftragte, Wahrnehmung der Aufgaben als
Beauftragte fur Brandschutz und Evakuierung
4. Mitglied der VPS ArbG, Teilbereich FOKUS (technisch)
5. Mitglied der technischen Berechtigungsgruppe zur Ablage der
ausgefillten Eingabetabellen fur die Statistikdatenbank Datapine
auf dem Fileserver

1. Mitglied der VPS ArbG, eAkte
2. Genehmigungen im SAP-Verfahren nach den Vorschriften des zu 2. und 3.
SAP-Leitfadens
3. Monatsabschluss im SAP-Verfahren
4. Abrechnung und Einzahlung der Kosten flir Privatkopien im
jahrlichen Rhythmus
5. Mitglied der technischen Berechtigungsgruppe zur Ablage der
ausgefullten Eingabetabellen fur die Statistikdatenbank Datapine
auf dem Fileserver

Uberpriifung des ,Klagefachs, d.h. die Priifung, ob die Klagen am

nachsten Arbeitstag eingetragen werden oder sofort gemafll dem
richterlichen Geschaftsverteilungsplan einzutragen sind.

Neumunster, 14.12.2021

gez.

Direktor des Arbeitsgerichts



