
 

Stellenausschreibung 

  

In der Paul-Schneider-Realschule plus und Fachoberschule in Sohren-Büchenbeuren ist zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 

einer Verwaltungsfachkraft 

befristet für die Dauer von zwei Jahren zu besetzen. Der Umfang der Stelle beträgt 50 % einer 

Vollzeitstelle. Die Beschäftigung und Eingruppierung richtet sich nach dem Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 TV-L. 

Unsere Schule ist eine integrative Realschule plus mit einer Fachoberschule der Fachrichtung 

Wirtschaft und Verwaltung. Wir arbeiten nach dem Motto „Etwas leisten, gemeinsam 

Verantwortung tragen und sich wohl fühlen“. Ab dem Schuljahr 2015/16 nehmen wir am 

Schulversuch „Mehr Selbstverantwortung an rheinland-pfälzischen Schulen“ teil. Weitere 

Informationen über unsere Schule finden Sie unter: www.inrealplus.de. 

Im Rahmen der Schulversuchs sollen belastbare Erfahrungen in den Bereichen 

Budgetbewirtschaftung und Personalgewinnung gesammelt werden. Auch der Einsatz von 

Verwaltungsfachkräften zur Unterstützung der Schulleitung ist Teil des Schulversuchs. 

Im Rahmen des Schulversuchs werden Sie insbesondere für folgende Aufgaben verantwortlich sein: 

 Personalverwaltung, insbesondere im Rahmen des schulscharfen 

 Einstellungsverfahrens und des Vertretungspools 

 Veranstaltungsmanagement und Beschaffungsmanagement 

 Erstellung von Statistiken 

 Pflege und Aktualisierung der Schulhomepage 

 Pflege und Bearbeitung verschiedener schulischer Portale und Datenbanken  

 Pflege und Abgleich der Arbeitszeitkonten von Lehrkräften 

 

Wir suchen eine qualifizierte Persönlichkeit mit abgeschlossener Berufsausbildung als 

Verwaltungsfachangestellte/r oder einer gleichwertigen Ausbildung sowie sehr guten PC-

Anwenderkenntnissen insbesondere der Office-Produkte. Besonderen Wert legen wir auf hohe 

Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit. Außerdem 

erwarten wir eine gute Kommunikationsfähigkeit und sicheres Ausdrucksvermögen in Wort und 

Schrift. 



  

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt eingestellt. Im Rahmen 

des Gleichstellungsgesetzes und der Frauenförderpläne 

streben wir eine Erhöhung des Frauenanteils an und sind daher an Bewerbungen 

von Frauen besonders interessiert. 

  

Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen werden bis 31. August 2015 erbeten an: 

  

Paul-Schneider-Realschule plus und Fachoberschule 

An der K75 

55487 Sohren 

  

Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, sofern der Bewerbung ein ausreichend 

frankierter Rückumschlag beiliegt. Ansonsten werden die Unterlagen nach Abschluss des 

Auswahlverfahrens datenschutzgerecht vernichtet. 

 


