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Stellenausschreibung

Die Verbandsgemeinde Ruwer sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft im Fachbereich 2 - Sachgebiet Schulwesen und allgemeine
Verwaltung (m/w/d)

Unbefristet und in Teilzeit

Die Verbandsgemeinde Ruwer ist Schultrager von 5 Grundschulen mit 6 Schulstandorten, die
von 580 Grundschilerinnen und Grundschiler besucht werden. Neben den beiden
Ganztagsschulen wird eine freiwillige Grundschulbetreuung nach dem Schulunterricht
angeboten. An allen Schulen besteht die Mdglichkeit, ein warmes Mittagessen einzunehmen.

Im Sachgebiet Schulwesen suchen wir zur Verstarkung unseres Teams eine Verwaltungskraft
mit einem Stellenumfang von 19,5 Stunden/Woche.

lhre Aufgaben sind insbesondere:

¢ Selbststandige Bearbeitung der Schulbuchausleihe
Uberwachung, Inventur, Riicknahme und Ausgabe der Schulblicher in Zusammenarbeit
mit den Schulsekretariaten
Datenpflege und Kommunikation iber das Schultragerportal LMF-online.rlp.de
Einzug der Ausleihgebiihren
Bearbeitung der Antrage auf Lernmittelfreiheit

e Abrechnung der Elternbeitrdge fir die Schulkindbetreuung und der Entgelte fir die
Mittagsverpflegung

e Abrechnen und Verbuchen der Essensgutscheine nach dem Bildungs- und
Teilhabepaket

e Sonstige allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Wir erwarten:

e abgeschlossene 3-jahrige kaufmannische Berufsausbildung oder
Verwaltungsausbildung

¢ Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit, Zuverldssigkeit, sowie ein
hohes Mafs an Verantwortungsbewusstsein

e Bereitschaft zur Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsmafsnahmen



Wir bieten lhnen:

¢ ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen
Dienst (TVoD)

¢ die Eingruppierung ist zunachst in der Entgeltgruppe 5 TV6D vorgesehen

¢ ein vielseitiges Aufgabengebiet mit selbstandiger Tatigkeit

e Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

Personen mit Beeintrachtigungen nach dem Sozialgesetzbuch IX werden bei gleicher Eignung
besonders beriicksichtigt.

Bewerbungen mit den (iblichen Unterlagen kénnen bis zum
24.08.2025

eingereicht werden an die:

Verbandsgemeindeverwaltung Ruwer

- Personalamt -

Untere Kirchstrafse 1

54320 Waldrach

oder per E-Mail: personal@ruwer.de

Hinweis zu Bewerbungen per E-Mail:

Bei Bewerbungen per E-Mail sind alle Anlagen in einer pdf-Datei zusammenzufassen! Wir bitten
dies unbedingt zu beachten. Sonstige Dateiformate werden nicht akzeptiert.

Fir Riickfragen stehen unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Personalabteilung gerne zur
Verfiigung. Telefon: 06500 - 918-004 oder 06500 918-007.

Bitte keine Originale und keine Mappen einreichen - Bewerbungsunterlagen werden nicht
zuriickgesandt.



