
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Gemeinde Kirchanschöring sucht ab sofort eine/-n 

Sachbearbeiter/-in (m/w/d) 

 für den Personalbereich  

in Vollzeit (grundsätzlich auch teilzeitfähig). 

  

  

  

folgende Stelle zu besetzen:  

Sachgebietsleitung (m/w/d)  

in Vollzeit (grundsätzlich auch teilzeitfähig).  

In der idyllischen Gemeinde Kirchanschöring im Rupertiwinkel, umgeben von einer malerischen 

Landschaft mit sanften Hügeln, Wäldern und Seen, bieten wir eine spannende Möglichkeit, Teil 

unserer Gemeindeverwaltung zu werden. Auf einer Fläche von rund 25 Quadratkilometern und mit 

etwa 3.500 Einwohnern haben Sie die Chance, aktiv an der Weiterentwicklung unseres Ortes 

mitzuwirken und die Bedürfnisse unserer Bürger zu unterstützen. Werden Sie Teil eines 

dynamischen Teams und gestalten Sie die Zukunft mit.  
  

Für unsere Gemeindeverwaltung suchen wir ab sofort eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) im 

Personalbereich für eine Belegschaft von ca. 60 Mitarbeitern. 

  

Ihre Aufgaben: 

• Abrechnung der Bezüge  

• Bearbeitung aller Dienstrechtlichen Angelegenheiten 

• Abwicklung von Einstellungen und Austritten, inkl. Erstellung von Arbeitsverträgen, Ergänzungen, 

Zeugnissen sowie Statistiken 

• Verwaltung von Urlaubsansprüchen 

• Organisation und Abrechnung von Dienstreisen 

• Erfassung und Verwaltung von Fehlzeiten 

• Koordination des Bewerbungsmanagements sowie Durchführung von Auswahlverfahren  

• Sicherstellung der Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften und Tarifverträge  

• Unterstützung bei der Entwicklung und Umsetzung von personalpolitischen Maßnahmen  

• Planung und Organisation von Fort- und Weiterbildungen 

• Betreuung der Mitarbeiter in personalrelevanten Angelegenheiten 

  



 

 

Wir erwarten: 

• Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (VFA-K) bzw. 

des Beschäftigtenlehrgang I (BL I), eine erfolgreich abgeschlossene Laufbahnprüfung der 2. 

Qualifikationsebene (Laufbahn Verwaltung und Finanzen) oder eine vergleichbare 

Qualifikation 

• Fundierte Kenntnisse im Bereich des Personalwesens, idealerweise mit Erfahrung im öffentlichen 

Dienst 

• Gute Kenntnisse des Arbeits- und Tarifrechts sowie des Dienstrechts 

• Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen 

• Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Serviceorientierung 

• Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

 Wir bieten: 

• Eine Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden (grundsätzlich auch teilzeitfähig) 

• Vergütung nach dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes (TVöD)  

• Jahressonderzahlung, vermögenswirksame Leistungen und  betriebliche Altersversorgung  

• Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem engagierten Team 

• Gute Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einer lebendigen Gemeinde mit hoher Lebensqualität 

• Flexible Arbeitszeiten, Möglichkeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie 30 Tage 

Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche 

  

  

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  

Aussagekräftige Bewerbungen richten Sie bitte bis spätestens 1.4.2024 an die 
Gemeinde Kirchanschöring, Frau Martina Kamml, Rathausplatz 2, 83417 Kirchanschöring oder 
per E-Mail (bitte nur als pdf-Datei) an: kamml-martina@kirchanschoering.de 
 
Bei Interesse und Fragen können Sie sich gerne telefonisch an Frau Kamml (Tel.: 08685/77939-
16) wenden. 
 
Schwerbehinderte und schwerbehinderten Menschen gleichgestellte Bewerber (m/w/d) werden im 
Rahmen des gesetzlich Zulässigen bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 

Datenschutz: 
Personenbezogene Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens elektronisch 
gespeichert und verarbeitet. Nach Abschluss des Verfahrens werden diese Daten fristgerecht 
gelöscht. 
Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise im Zusammenhang mit der Verarbeitung ihrer 
personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren. 
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