Tatigkeitsprofil / Stellenbeschreibung

Justizbeschaftigte in der Ermittlungsabteilung der Staatsanwaltschaft
Frankenthal (Pfalz)

Zu den Aufgaben eines/r Justizbeschaftigten im Ermittlungsbereich gehoren folgende
Tatigkeiten:

Geschaftsstellenmafige Bearbeitung einer zugewiesenen Anzahl an
Dezernaten

Bearbeitung der Wiedervorlagen

Zuordnung und Bearbeitung von Posteingangen

Folilerung der Akten

Erteilung von telefonischen Auskilnften

Ausfuhrung von Verfugungen der Dezernenten/innen

Eintragung und Uberwachung von Fristen in der Fachanwendung web.sta
Anforderung von Bundeszentralregisterauszigen

Versendung und Ruckforderung von Akten

Durchfuhrung von Sachstandsanfragen an Behorden, Polizeidienststellen,
Verteidiger, Zeugen usw.

Erfassung von Beteiligten sowie Anschriftenanderungen

Erstellung von Aktendoppeln

Bearbeitung von Fahndungen (Ausschreibung und Léschung der
Ausschreibungen)

Bei Abschluss der Ermittlung: Loschung der Fristen im System, Austragen des
Aktendeckels und Weglage der Akten ins Archiv.

Zu den Aufgaben eines/r Justizbeschaftigten im Bereich der Erfassung gehort:

Prifung und Ubernahme der von der Polizei Gibermittelten Daten aus den
Anzeigen oder aus sonstigen Anzeigen in die Fachanwendung web.sta
Erfassung der Beteiligten bzw. Prifung der bereits erfassten Beteiligten.
Prifung und korrekte Erfassung von Personalien, Adressdaten
Etikettierung der Akten

Zu den Aufgaben eines/r Justizbeschaftigen im Bereich von UJs (Verfahren
gegen unbekannte Beschuldigt) gehort:

Prifung und Ubernahme der von der Polizei Gibermittelten Daten aus den
Anzeigen oder aus sonstigen Anzeigen in die Fachanwendung web.sta
Erfassung der Beteiligten bzw. Prifung der bereits erfassten Beteiligten.
Prufung und korrekte Erfassung von Personalien, Adressdaten
Etikettierung der Akten

Geschéaftsstellenmalige Bearbeitung des zugewiesenen Dezernates
Bearbeitung der Wiedervorlagen

Zuordnung und Bearbeitung von Posteingangen



Folilerung der Akten

Erteilung von telefonischen Auskunften

Ausfuhrung von Verfiugungen der Dezernenten/innen

Eintragung und Uberwachung von Fristen in der Fachanwendung web.sta
Versendung und Ruckforderung von Akten

Durchfuhrung von Sachstandsanfragen an Behorden, Polizeidienststellen,
Verteidiger, Zeugen usw.

Erfassung von Beteiligten sowie Anschriftenanderungen

Erstellung von Aktendoppeln

Bei Abschluss der Ermittlung: Loschung der Fristen im System, Austragen des
Aktendeckels und Weglage der Akten ins Archiv.



