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Organisations- und Geschaftsverteilungsplan

Stand: 18.02.2021



Teil A

Verwaltung

l. Behdrdenleitung

1. Direktorin des Arbeitsgerichts Bocholt
Frau Dirksmeyer

Die Leitung des Arbeitsgerichts Bocholt obliegt der Direktorin des
Arbeitsgerichts.

Dieser untersteht die Verwaltungsabteilung des Gerichts. Die
Direktorin bt die unmittelbare Dienstaufsicht Giber die Beamtinnen
und Beamten sowie die Tarifbeschaftigten aus, soweit nicht der
Prasident des Landesarbeitsgerichts Hamm bzw. der Justizminister
unmittelbar zustandig ist. Im Rahmen der ihm/ihr Gbertragenen
Aufgaben vertritt die Direktorin das Land Nordrhein-Westfalen.

Der Direktorin obliegt auch die Geschéftsverteilung im richterlichen
Dienst (als Angehdriger des Prasidiums), die Durchfiihrung von
Personalbeurteilungen, die Wahrnehmung der Aufgaben der / des
Beauftragten fur den Haushalt (BdH), die Presse- und
Offentlichkeitsarbeit sowie die Leitung der Bibliothek.

Die Direktorin wird vertreten durch die dienstélteste Richterin am
Arbeitsgericht Bocholt, Frau Wanko.

Unter Berticksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom
15.02.2006 — 2320 — 1.1) obliegen ihr/ihm insbesondere folgende
Aufgaben:

Aufgabenbereich Vertretung

Organisation

Personal incl. Beurteilung

Geschaftsverteilung

Aus- und Fortbildungsangelegenheiten




Aufgaben der/des Beauftragten des Haushalts nach
der Landeshaushaltsordnung

Frau
Niestegge

Presse und Offentlichkeitsarbeit

Bilichereiwesen

Herr Krieger

Grundsticks- und Gebaudeangelegenheiten

Schadensersatzangelegenheiten

Notfallverantwortung

Frau
Niestegge




Geschaftsleitung

Frau Niestegge

Der/Die Geschaftsleiter/in organisiert, leitet und Uberwacht den
Dienstbetrieb der Abteilungen der Geschaftsstelle und pruft die
Geschafte (Nr. | Zlffer 2 GStO-AGB), Frau Niestegge

Unter Berlcksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom
15.02.2006 — 2320 — 1.1) obliegen ihr/ihm insbesondere folgende

Aufgabenbereich Vertretung

Personalangelegenheiten (ohne Beurteilungen) Frau
Dirksmeyer

Personalmanagement fur den nichtrichterlichen Frau

Dienst einschliel3lich Geschaftsverteilung Dirksmeyer

Aus- und Fortbildungsangelegenheiten fir den

nichtrichterlichen Dienst

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen Frau

vorbehaltlich der Befugnisse der/des BdH Dirksmeyer

Gebaudeangelegenheiten E?ralgsmeyer

Regelung des Einsatzes von Arbeitsmitteln aller Frau

Art Dirksmeyer

Fertigung von Berichten, Statistiken und
Stellungnahmen in Verwaltungsangelegenheiten

Herr Krieger

Angelegenheiten des Datenschutzes

Frau
Dirksmeyer

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

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

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

Angelegenheiten der gleitenden bzw. flexiblen
Arbeitszeit (gem. ortlicher Dienstvereinbarung tiber
die GLAZ bzw. FLAZ)

Herr Punsmann

_ . . Frau
Administration in IT-Angelegenheiten Klinzmann
Angelegenheiten des Arbeitsschutzes und des Frau
Gesundheitsmanagements Dirksmeyer
Prifung der Serviceeinheiten
Urlaubsgewéahrung fur die Mitarbeiter des
nichtrichterlichen Dienstes und Frau
Fuhrung der Urlaubslisten fir Beamte und Dirksmeyer

Beschatftigte




Grundsatzfragen des Dienstbetriebes

S.0.

Aufgabenbereich

Vertreter

Bewirtschaftung der Haushaltsmittel und
Anweisungsbefugnis

Herr Krieger

Mitwirkung bei der Bearbeitung der
Rechnungsbelege in Verwaltungssachen

Herr Krieger

Anweisungsbefugnis im Verfahren EPOS als
Buchungsberechtigte in der Funktion als BBR,
BBE, BBA, BdH

Herr Krieger

Aufstellung und Weiterleitung der Personaldaten
JUSTO und Personalstatistik ArbG

Herr Krieger

Mitwirkung bei Fuhrung der Generalakten und
Verwaltung der Generalaktenfristen

Herr Krieger

Analgenbuchhaltung/ Inventarisierung

Frau Klinzmann

Aussonderung und Verwertung von Geraten und
Einrichtungsgegenstanden und des Altpapieres

Frau Klinzmann

Post- und Fernsprechangelegenheiten

Herr Krieger

l1l. Verwaltungsgeschaftsstelle

1.

Sachbearbeiter Herr Krieger

Aufgabenbereich

Vertretung

Fuhrung der Verwaltungsgeschéftsstelle

GL
(Frau Niestegge)

Fuhrung der Generalakten

GL

Verwaltung der E-Mail-Poststelle

Herr Punsmann

Verwaltung des Elektronischen Gerichts- und
VerwaltungsPostfaches

Herr Punsmann

Mitwirkung bei der Beschaffung des
Geschaftsbedarfs

Herr Punsmann

Bearbeitung der Rechnungsbelege in
Verwaltungssachen

GL

Mitwirkung bei der Aussonderung und Verwertung
von Geréaten und Einrichtungsgegenstanden und
des Altpapiers

GL

Erstellung des Monatsabschlusses im Rahmen der
KLR

GL




Berechnung und Anweisung der Reisekosten im

Verfahren REIS Herr Punsmann

Blchereiangelegenheiten mit Ausnahme der
Entscheidung Uber die Bestellung von Bichern und | GL
Zeitschriften

Erstellung von Kassenanordnungen betr.
samtlicher anfallender Rechnungen und
Verwaltungssachen als Buchungsberechtigter BBV

Rechtsantragsstelle Frau Lage /
Frau Reismann

Verwaltung der Bucherei ( Bestellungen nach GL
Anordnung der Direktorin, Verwaltung des
Zugangsverzeichnisses, Leitung des Einsortierens
von Erganzungslieferungen)

GL
Aufstellung der Statistiken und Ubersichten in
Verwaltungssachen

2. Sachbearbeiter/in Frau Klinzmann

Aufgabenbereich Vertretung

Ortliche Anwenderbetreuung

Pflege der Internet-Prasentation
Internetauftritt des Arbeitsgerichts
Bocholt

UNIX-Administration

Datensicherung

Justizauktion

Umsetzung der getroffenen
MalRnahmen Uber Datenschutz und
Datensicherheit

Pflege des HSK - Registers

Anlagenbuchhaltung/ Inventarisierung | Frau Reismann




3. Sachbearbeiter: Herr Punsmann

Aufgabenbereich Vertretung

Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richter | Frau Pokrajac

Heranziehung und Anordnung der Ladungen | s.o.
der ehrenamtlichen Richter zum Terminstag

Eintragung der neu eingereichten Klagen Herr Krieger
und Antrage nebst Aktenzeichenvergabe
Fuhrung des Prozessregisters

Insolvenzbeschlisse Herr Krieger

Erfassung der Gleitzeitdaten (gem. oOrtlicher | Frau Niestegge
Dienstvereinbarung tber die GLAZ und

FLAZ sowie Erfassung von Abwesenheiten
in AGON und PersNRW- Emil, NOVA- Time

Uberwachung des EGVP und eingehender Frau Reismann
Fax- Schreiben

4. Sachbearbeiterin Frau Lage

Aufgabenbereich Vertretung
Rechtsantragsstelle Frau Reismann/
Herr Krieger




5. Sachbearbeiterin Frau Reismann

Aufgabenbereich Vertreter
Fachliche Ansprechpartnerin (FAP) Frau Pokrajac
Uberwachung des EGVP und eingehender Herr Punsmann

Fax- Schreiben

Anlagenbuchhaltung/ Inventarisierung Frau Klinzmann

6. Sachbearbeiterin Herr Krieger

Aufgabenbereich Vertreter

Erledigung des Schreibwerkes bzgl. des Herr Punsmann
richterlichen GVP

Bocholt, den 18.02.2021

gez. Wanko

in Vertretung

Direktorin des Arbeitsgerichts
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