Arbeitsgericht Suhl

2. Anderung

Verwaltungsgliederungs- und Geschaftsverteilungsplan far
die Gerichtsverwaltung, den Aufgabenkreis der Rechtspfleger
und die Geschaftsstelle des Arbeitsgerichts Suhl

ab 01.05.2025

Der seit 01.01.2025 geltende Geschéftsverteilungsplan wird in folgenden Punkten ab

01.05.2025 geéandert/erganzt:

6. Aufgaben des Wachtmeister- und Pfortendienstes

a) Aufgaben der Gerichtsverwaltung Zustandigkeit
(Vertreter)
¢ Posteingang und Postauslauf WM 2
e Aktentransport (Zu- und Abtragen) (mD nach Anweisung)
o Pflege der Archivdaten
e Kopierarbeiten
e Vollzug sitzungspolizeilicher Verfugungen
e Erfassung der Generalvollmachten
o Aufgaben der Zustellung durch den Gerichts-

wachtmeister

Einziehung der Geblhren fir private Kopien

¢ Bibliotheksverwaltung (Fuhren des Bestandsver-
zeichnisses)

e Materialverwaltung und Fuhren der Inventarver-

zeichnisse
¢ Inventarisierung der eingesetzten Hard- und
Software
b) Aufgaben der Hausbewirtschaftung Zustéandigkeit
(Vertreter)
e Sicherstellung der Verschlusssicherheit des Ge- WM 2

richtsgebaudes

¢ Sicherstellung von Sicherheit und Sauberkeit im
Gerichtsgebdude und im gesamten Bereich der
Liegenschaft

e Bedienung der Heizanlage

¢ Flaggendienst

o Durchfuihrung einfacher Montage-, Wartungs- und
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Reparaturarbeiten
¢ Reinigung und Schneeberdaumung des AulRenbe-

reichs, soweit nicht an private Auftragnehmer ver-

geben

Pflege der Grinflachen

Aufgaben der Entsorgung von Abfallen
Brandschutzbeauftragter
Brandschutzhelfer, Ersthelfer

c) Aufgaben des Pfortendienstes Zustandigkeit
(Vertreter)
e Fernsprechvermittlung WM 2
e Hausauskiinfte
d) Verwaltung der Verbrauchsmaterialien Zustandigkeit
(Vertreter)
e Fiuhrung der Bestandslisten WM 2
e Entgegennahme und Lagerhaltung
e Verbrauchsbeobachtung und Erfassung des Be-
stellbedarfs
e Ausgabe und Einbau der Druckerverbrauchsmate-
rialien einschliel3lich der Dokumentation
e) Aufgaben des elektronischen Rechtsverkehrs Zustandigkeit
(Vertreter)
e Prasentation und Scannen von Posteingangen fur | WM 2

die eAkten

e Verwaltung des eRV-Funktionspostfaches

e Bedienung und Wechsel Verbrauchsmaterial der
Hochleistungsdrucker

e Erstellen von Nachdrucken aus VIS

(mD nach Anweisung)

Suhl, den 01.05.2025

Direktor des Arbeitsgerichts
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