
 

 
 
 

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

Sachbearbeiter für das Personalbüro / Hauptamt (m/w/d)  
 

Es handelt sich um eine voraussichtlich bis Juni 2028 befristete Vollzeitstelle 
 
Aufgabenschwerpunkte: 

• Tätigkeiten des Lohnbüros: Bezügeabrechnungen, Zeiterfassung, Reisekostenabrechnungen, 
Klärung steuer- und sozialversicherungs- und vergütungsrechtlicher Fragen 

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

• Anleitung und Einteilung unserer Auszubildenden 

• Beauftragte/r für Arbeitssicherheit, Termin- und Aufgabenüberwachung, Organisation der 
ASA-Sitzungen, Bestellungen, etc. 

• Stellvertretung bei Archivangelegenheiten sowie im Vorzimmer des Bürgermeisters 
 

Änderungen/Erweiterungen des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten. 
 
Unsere Anforderungen an Sie sind:  

• Sie verfügen vorzugsweise über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwal-
tungsfachangestellten bzw. über den erfolgreichen Abschluss des Beschäftigungslehrgangs I 
oder über eine vergleichbare Qualifikation 

• wünschenswert sind ein fundiertes Fachwissen im Personal- und Lohnbereich, u.a. TVöD und 
Beamtenrecht 

• ein hohes Maß an Eigenverantwortung, Loyalität und Engagement  

• serviceorientiertes und bürgerfreundliches Auftreten  

• gute Windows- und MS-Office-Kenntnisse 
 

Freuen Sie sich auf ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld in wert-
schätzender Atmosphäre. Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf mit flexibler Gestaltung der Ar-
beitszeit wird unterstützt. Wir bieten eine ausbildungs- und leistungsgerechte Vergütung in Entgelt-
gruppe 9a TVöD mit allen üblichen Leistungen des öffentlichen Dienstes an. 
 
Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 28.02.2026. 
Stellen Sie diese bitte mit Ihren vollständigen Unterlagen in unserem Online-Bewerbungsportal ein:  
https://www.mein-check-in.de/ottobeuren/  
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Mösle, Tel. 08332 9219 – 14 oder Frau Aur-
bacher, - 13. 

https://www.mein-check-in.de/ottobeuren/

