Verwaltungsgemeinschaft Ottobeuren
Hawangen - Ottobeuren - Béhen

Die Verwaltungsgemeinschaft Ottobeuren (ca. 10.000 Einwohner) sucht zum nachstmogli-
chen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter fur das Personalbiiro / Hauptamt (m/w/d)

Es handelt sich um eine voraussichtlich bis Juni 2028 befristete Vollzeitstelle

Aufgabenschwerpunkte:

Tatigkeiten des Lohnbliros: Bezligeabrechnungen, Zeiterfassung, Reisekostenabrechnungen,
Klarung steuer- und sozialversicherungs- und vergitungsrechtlicher Fragen

Personalwesen: Sachbearbeitung, Pflege des Bewerberportals sowie der Personal- und Lohn-
akten

Anleitung und Einteilung unserer Auszubildenden

Beauftragte/r fiir Arbeitssicherheit, Termin- und Aufgabenliberwachung, Organisation der
ASA-Sitzungen, Bestellungen, etc.

Stellvertretung bei Archivangelegenheiten sowie im Vorzimmer des Blirgermeisters

Anderungen/Erweiterungen des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Unsere Anforderungen an Sie sind:

Sie verfligen vorzugsweise (iber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwal-
tungsfachangestellten bzw. tGiber den erfolgreichen Abschluss des Beschaftigungslehrgangs |
oder Uber eine vergleichbare Qualifikation

wiinschenswert sind ein fundiertes Fachwissen im Personal- und Lohnbereich, u.a. TV6D und
Beamtenrecht

ein hohes Mal8 an Eigenverantwortung, Loyalitdt und Engagement

serviceorientiertes und birgerfreundliches Auftreten

gute Windows- und MS-Office-Kenntnisse

Freuen Sie sich auf ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld in wert-
schatzender Atmosphare. Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf mit flexibler Gestaltung der Ar-
beitszeit wird unterstiitzt. Wir bieten eine ausbildungs- und leistungsgerechte Vergilitung in Entgelt-
gruppe 9a TVOD mit allen {iblichen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes an.

Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 28.02.2026.
Stellen Sie diese bitte mit lhren vollstandigen Unterlagen in unserem Online-Bewerbungsportal ein:
https://www.mein-check-in.de/ottobeuren/

Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen gerne Frau Mosle, Tel. 08332 9219 — 14 oder Frau Aur-
bacher, - 13.
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