
WEN WIR SUCHEN 
  
Im Schulverwaltungsverbund Mitte an der Johannes-Vatter-Schule in Friedberg ist ab dem nächst-
möglichen Zeitpunkt die Stelle einer/eines 
 

VERWALTUNGSANGESTELLTEN (m/w/d) 
 
für eine herausgehobene Sachbearbeitung im Personalbüro mit 100 % Stellenanteil (39,00 Std./
Woche) unbefristet zu besetzen. Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. 

Anforderungsprofil: 
  abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-

fachangestellte bzw. Verwaltungsfachange-
stellter (m/w/d), eine kaufmännische Ausbil-
dung oder ein vergleichbarer Abschluss 

  vertiefte Fachkenntnisse im Arbeits- und 
Dienstrecht, im Tarifrecht des öffentlichen 
Dienstes sowie in angrenzenden Rechtsge-
bieten 

  Gute Kenntnisse der MS-Office-
Anwendungen (insbesondere Excel) 

  strukturierte, sorgfältige und zielorientierte 
Arbeitsweise 

  hohes Maß an Leistungsbereitschaft, Flexibi-
lität und eigenverantwortlichem Arbeiten  

  Kommunikations- und Kooperationsfähigkeit 
  Soziale Kompetenzen und teamorientiertes 

Arbeiten 
 
Bewerbungen von schwerbehinderten Men-
schen werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt.  
 
 

Ihre Aufgaben: 
  Grundsatzbearbeitung von Personalthemen 

(insbesondere im Tarifrecht, HPVG, HGIG) 
  Vertrauensvolle Unterstützung und Zusam-

menarbeit mit den Personalsachbearbeiten-
den und Führungskräften 

  Mitarbeit bei der Planung 
  Bewirtschaftung und Überwachung des Per-

sonalhaushaltes für die Schulen 
  Mitarbeit bei der Erstellung und Umsetzung 

des Stellenplanes für die Schulen und ange-
gliederten Einrichtungen 

  Bewerbermanagement 
  Projekt- und Konzeptarbeit (insbesondere im 

Bereich Digitalisierung im Personalbereich) 
  Bearbeitung von spezifischen Aufgaben-/

Fragestellungen für die Verwaltungsleitungen 

 
 
 
 
 
 
 



HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

 vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
 Einarbeitung in das Tätigkeitsgebiet
 Entgeltgruppe EG 10 TVöD, betriebliche Altersversorgung, Sonderzahlungen,

vermögenswirksame Leistung
 Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements
 Fort- und Weiterbildungen
 Deutschlandticket als Jobticket

Bitte nur Kopien ohne Bewerbungsmap-
pen einreichen, da wir die Unterlagen 
nicht zurücksenden und gemäß daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen ver-
nichten.  

WAS WIR BIETEN

Ihre Fragen beantwortet Ihnen gerne die 
Verwaltungsleiterin, Frau Dembowski, 
unter der Telefonnummer 06031 608 - 
610. 

Wir freuen uns auf ihre schriftliche Be-
werbung, die sie uns bitte per E-Mail mit 
Anhängen im pdf-Format oder per Post 
bis zum 07.11.2025 zusenden.  

Landeswohlfahrtsverband Hessen 
Schulverwaltungsverbund Mitte  
an der Johannes-Vatter-Schule 
Homburger Straße 20 
61169 Friedberg 

personalbuero-jvs@lwv-hessen.de 
www.johannes-vatterschule.de 

WER WIR SIND 

Der Schulverwaltungsverbund Mitte des Landeswohlfahrtsverbandes Hessen ist zuständig für die 
Wahrnehmung der Schulträgeraufgaben für sechs Förderschulen, sowie deren Außenstellen. 
Standorte sind Friedberg, Bad Camberg, Herborn, Marburg und Hanau.  

https://www.instagram.com/lwvhessen/
https://www.facebook.com/LWVHessen/
https://www.linkedin.com/company/lwvhessen
https://blog.lwv-hessen.de/

