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l. Behdrdenleitung

Direktorin des Arbeitsgerichts Dr. Dué

Die Leitung des Arbeitsgerichts Herford obliegt der Direktorin des Arbeitsgerichts, Dr.
Dué. Dieser untersteht die Verwaltungsabteilung des Gerichts. Die Direktorin Gbt die
unmittelbare Dienstaufsicht tber die Beamtinnen und Beamten sowie die Tarifbeschaf-
tigten aus, soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts Hamm bzw. der Jus-
tizminister unmittelbar zusténdig sind. Im Rahmen der ihr Gbertragenen Aufgaben ver-
tritt die Direktorin das Land Nordrhein-Westfalen.

Der Direktorin obliegt auch die Geschaftsverteilung im richterlichen Dienst (als Ange-
horige des Prasidiums), die Durchfiihrung von Personalbeurteilungen, die Wahrneh-
mung der Aufgaben der Beauftragten des Haushalts (BdH), die Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit sowie die Leitung der Bibliothek.

Die Direktorin wird vertreten durch die dienstdlteste Richterin am Arbeitsgericht / den
dienstéltesten Richter am Arbeitsgericht, derzeit Richterin am Arbeitsgericht Zimmer.

Unter Beriicksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom 15.020.2006 —
2320 —-1.1) obliegen ihrinsbesondere folgende Aufgaben:

| Aufgabenbereich Vertretung
Organisation Ri'in ArbG Zimmer
Personal incl. Beurteilung Ri’in ArbG Zimmer
Geschaftsverteilung . Ri’in ArbG Zimmer

Aufgaben der Beauftragten des Haushalts nach | Rlin Die
der Landeshaushaltsordnung

Presse- und Offentlichkeitsarbeit Ri'in ArbG Zimmer
Bilichereiwesen ' Ri’'in ArbG Zimmer
Grundstiicks- und Gebaudeangelegenheiten Rlin Diie

Schadenersatzangelegenheiten i RI'in ArbG Zimmer

Notfallverantwortung Ri'in ArbG Zimmer
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Il. Geschiftsleitung

Regierungsinspektorin Dle

Die Geschiftsleiterin organisiert, leitet und berwacht den Dienstbetrieb der Abteilun-
gen der Geschaftsstelle und priift die Geschafte (Nr. | Ziff. 2 GStO-AGB). Dies ist

zurzeit Regierungsinspektorin Die.

Unter Berticksichtigung der Geschéftsleituﬁgs—AV (AV d. JM vom 15.020.2006 —

2320 — 1.1) obliegen ihr insbesondere folgende Aufgaben:

Aufgabenbereich

Vertretung

Flihrung der Generalakten

RSin Kiichenmeister

Personalangelegenheiten (chne Beurteilungen)

Dir.in ArbG Dr. Dué

Personalmanagement fiir den nichtrichterlichen Dienst ein-
schiiellich Geschaftsverteilung

Dir.in AtbG Dr. Dué

Inklusionsbeauftragte

A

Fihrung der Personalakten des nichtrichterlichen Dienstes

RSin Kiichenmeister

Erfassung von besonderen Abwesenheiten in PersNRW

RSin Klichenmeister

Aus- und Fortbildungsangelegenheiten fir den nichtrichterli-
chen Dienst

Dir.in ArbG Dr. Dué

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen vorbehaltlich
der Befugnisse des BdH

Dir.in ArbG Dr. Due

| Grundstiicks- und Gebaudeangelegenheiten

RSin Kiichenmeister

Regelung des Einsatzes von Arbeitsmitteln aller Art

RSin Kiichenmeister

Fertigung von Berichien, Statistiken und Stellungnahmen in
Verwaltungsangelegenheiten

RSin Kiichenmeister
mit Ausnahme der Un-
terschriftsbefugnis

Angeiegenheiten des Datenschutzés

Dir.in ArbG Dr. Dué

Zahistellenaufsicht (Nr. 4 d. Anlage zu § 79 LHO-ZBst.)

RSin Kichenmeister

Priifung der Bibliotheksverzeichnisse (VV Nr. 6.8 zu § 73
LHO)

Dir.in ArbG Dué

Prifung des Gegenstandsverzeichnisses (VV Nr. 3.6 zu §
73 LHO) : '

RSin Kﬂchenmeister

Angelegenheiten der flexiblen Arbeitszeit gemal Ortlicher
Dienstvereinbarung

- Dir.in ArbG Dr. Dué

Administration in iT-AhgeI_egenheiten, soweit diese nicht
Uibertragen wurden

Dir.in ArbG Dr. Dué .

Angelegenheiten des Arbeitsschuizes und des Gesund-
heitsmanagements '

RBe Psomas
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Prifung der Dienstsiegel und Dienststempel nach der AV d.
JM v. 08.11.2001 (5413 _ D.6) in der jeweils gliltigen Fas-
sung

RSin Kiichenmeister

Beschaffungen ab einem Bruttowert von 1000,00 EUR

RBe Kastein

Geschaftspriifung des nichtrichterlichen Dienstes

Dir.in ArbG Dr. Dué

Verwaltung der E-Mail-Verwaltungspoststelle

RSin Kiichenmeister

Angelegenheiten der Umsatzbesteuerung

lll. Verwaltung

1. Sachbeérbeiterin RBe GlaRkner

RSin Kiichenmeister

Aufgabenbereich

Vertretung

Bearbeitung und Anweisung der Rechnungsbelege
in Verwaltungssachen

RBe Psomas,
RSin Kiichenmeister

Aufsteliung und Flhrung von Nachweisen, Listen,
Verzeichnissen und Karteien jeder Art

RSin Kiichenmeister

Fahrung des Verzeichnisses der Zahlungspartne'r
fur EPOS -

RSin Kiichenmeister

Erfassung der Gleitzeitdaten gemaf ortlicher
| Dienstanweisung '

Rlin Die
RSin Kilchenmeister

Erstellung von Statistiken

RSin Kilchenmeister,

RBe Psomas
2. Sachbearbeiterin RBe Kastein
Aufgabe'nbereich Vertretung
LITS RBe Sarwatka, IT-Be-

treuungsverbund 2

Pflege der Internet-Prasentation

RBe Sarwatka, IT-Be-
treuungsverbund 2

UNIX-Administration

Betreuungsverbund 2

Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richter/innen

RSin Kiichenmeister,
alle RBen

Heranziehung und Anordnung der Ladungen der
ehrenamilichen Richier zum Terminstag

-RSin Kiichenmeister,

aile RBen

Fiihrung und Kontrolle HSK und IFSDB

RBe Sarwatka

Ersteliung Statistik aus [FSDB

RBe Sarwatka

Verwaltung der Kopier- und Faxgeréte

RBe Sarwatka

Weiterleitung von Buchungen in Rechtssachen in
EPOS im Vertretungsfall
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| Vorlage der Verwaltungsméppchen

| RBe Suermann

3. Sachbearbeiterin RSin Kiichenmeister

Aufgabenbereich

Vertretung

Aussonderung und Verwertung von Bichern und
der Einrichtungsgegenstande

RBe Suermann

‘| Buichereiangelegenheiten inkl. der Besteliung von
Bichern

RBe Schugart mit
Ausnahme der Bestel-
fung

Leitung der Aktenaussonderung

RBe Suermann

Fundsachen | Rlin Die
Vorschussgewahrung an mittellose Parteien und Rlin Dle
Zeugen inkl. Beschaffung von Fahrkarten
Fachlicher Ansprechpartner ' A

4. Sachbearbeiterin RBe Sarwatka
Aufgabenberemh Vertretung
Verwaltung der Generaivollmachten RBe Glalner
Weiterleitung von Buchungen in Rechts- und Ver-
waltungssachen in EPOS im Vertretungsfall

5. Sachbearbeiterin RBe Schugart
Aufgabenbereich Vertretung
Prifung und Verwaltung der InsO-Mitteilungen in RSin Kiichenmeister,
e*A . '
Verwaltung der ortlichen Zahistelle RBe Suermann

6. Sachbearbeiter JOW Weillenborn

Aufgabenberelch Vertretung
Sicherung des Gebaudes und Aufrechterhaitung WM AG Bielefeld
der Ordnung

Bereitstellung von Papier und Bliromaterial Alle RBen

Kleine Hausmeister-Tatigkeiten SMC des BLB

Verwaltung der Mitteilungen Uber die allgemeinver-
bindlichen Tarifverirage

A
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Abheften von Schrifistlicken in die Verwaltungs- A

mappen

7. Sachbearbeiterin Suermann

Aufgabenbereich Vertretung

Beschaffung des Geschéftsbedarfs bis zu einem RSin Kiichenmeister
Wert von 1000,00 EUR brutto

V. Unterschriftsbefugnis

Die Unterschriftsbefugnis wird wie folgt geregelt:

Soweit die Verfigung, auf welche sich der zu fertigende Bericht bezieht, von
dem Prasidenten des Landesarbeitsgerichts Hamm, dem Vizepréasidenten des
Landesarbeitsgerichts Hamm, einem anderen Behdérdenleiter oder einem De-
zernenten des Landesarbeitsgerichts Hamm unterzeichnet wurde oder es sich
um eine Personalangelegenheit handelt, zeichnet die Direktorin selbst. Im
Falle ihrer Abwesenheit zeichnet die stellveriretende Direkiorin.

Soweit die Verfiigung, auf welche sich der zu fertigende Bericht bezieht, von
dem Geschéftsleiter des Landesarbeitsgerichts Hamm, der stellveriretenden
Geschaéftsleiterin des Landesarbeitsgerichts Hamm oder einer anderen Ge-
schéftsleitung unterzeichnet wurde zeichnet die Geschaftsleiterin. im Fall ihrer
Abwesenheit zeichnet die Direktorin bzw. die stellvertretende Direktorin.

Soweit die Verfiigung, auf welche sich der zu fertigende Bericht bezieht, von
einer anderen Person unterschrieben wurde, unterschreibt die Person, die
nach diesem Geschaftsverteilungsplan fur den Bereich zustandig ist.

Herford, den 14.01.2025

-

Direktorin des Arbeitsgerichts




