
 
 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
Die Verwaltungsgemeinschaft Ergoldsbach stellt zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

eine/n Verwaltungsfachangestellte/n  
 
für das Schulwesen und Personalamt der Verwaltungsgemeinschaft Ergoldsbach mit 
mindestens 25 Wochenstunden ein. 
 
Tätigkeitsbereich Schulwesen: 
Das Aufgabengebiet umfasst das Schulwesen, in Bezug auf Unterhalt, Beschaffungen, 
Haushalts,- Kassen und Rechnungswesen, Zusammenarbeit mit Rektoren und 
Schulverwaltung, Aufgaben des allgemeinen Schulbetriebs, Schülerbeförderung für die 
Dominik-Brunner-Grund- und Mittelschule sowie die Grundschule Bayerbach b. 
Ergoldsbach. 
Weitere Aufgaben sind die Planung, Förderantragstellung, Organisation sowie 
Abrechnung der Mittagsbetreuung sowie die Umsetzung des Rechtsanspruchs auf 
Ganztagesbetreuung ab dem Schuljahr 2026/2027. 
 
Tätigkeitsbereich Personalamt: 
Mitarbeit bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung, Unterstützung bei der Einstellung 
neuer Mitarbeiter, einschließlich Stellenausschreibungen, Bewerbermanagement und 
Terminorganisation, Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und anderen 
personalbezogenen Dokumenten, Pflege und Verwaltung der Personalakten, 
Bearbeitung von Wiedervorlagelisten wie z.B. Kontrolle der Rückläufe von 
Arbeitsverträgen, Vorlage von Führungszeugnissen, usw. sowie Unterstützung bei der 
Digitalisierung von Prozessen. 
 
Wir erwarten: 
Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. BL I oder 
vergleichbare Ausbildung. 
Weiter setzen wir Kommunikations- und Organisationsfähigkeit, höflichen Umgang mit 
Bürgerinnen und Bürgern, Teamfähigkeit, Eigeninitiative, Sozialkompetenz und 
Belastbarkeit voraus. 
 
Wir bieten: 
Eine tarifgerechte Bezahlung, eine unbefristete Anstellung in Vollzeit, ein kollegiales 
Umfeld, Jobrad, Betriebliche Altersversorgung, Gleitzeit sowie einen regionalen und 
modernen Arbeitsplatz. 
 
Wir freuen uns auf ihre Bewerbung und bitten, die entsprechenden Unterlagen bis 
Freitag, den 21. Februar 2025 an die Verwaltungsgemeinschaft Ergoldsbach, z.Hd. Herrn 
Robert Meindl, Hauptstr. 29, 84061 Ergoldsbach (Tel.: 08771/3022, E-Mail: 
robert.meindl@vgem-ergoldsbach.de) zu senden. 


