
Personalsachbearbeiter (mwd) 
 

Ihre Aufgaben: 
• Betreuen und Beraten von Vorgesetzten und Mitarbeitenden  

in allen personalrelevanten und arbeitsrechtlichen Fragestellungen  
in Abstimmung mit der Personalleitung  

• Anfertigen von Stellenausschreibungen, Mitwirken an der Personal- 
auswahl sowie Erstellen von Arbeitsverträgen und Sitzungsvorlagen 

• Bearbeiten von Umgruppierungen, Freistellungen, Austritten und  
ähnlichen Personalmaßnahmen 

• Mitwirken an der Durchführung der monatlichen Gehalts- und  
Besoldungsabrechnung unter Berücksichtigung gesetzlicher, tariflicher 
und individueller Vorgaben 

• Erstellen von Zeugnissen und Bescheinigungen 
• Mitwirken an der Erstellung des Stellenplans 
• Organisieren des betrieblichen Arbeits- und Gesundheitsschutzes 
• Betreuen von Auszubildenden und Praktikanten 
 
Ihr Profil: 
• Mehrjährige Berufserfahrung im Personalwesen (idealerweise  

im öffentlichen Dienst) und/oder abgeschlossene kaufmännische  
Ausbildung mit Weiterbildung zum Personalsachbearbeiter oder  
Personalkaufmann (m/w/d) 

• Fundierte Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht (TVöD) sowie im  
Beamtenrecht 

• Serviceorientiertes Verhalten und Freude am Umgang mit Menschen 
• Diskrete, verantwortungsbewusste, gewissenhafte und selbstständige 

Arbeitsweise 
• Kenntnisse gängiger IT-Anwendungen sowie die Bereitschaft zur  

Fort- und Weiterbildung 
 
Wir bieten Ihnen eine unbefristete Festanstellung in Vollzeit (Teilzeit möglich, 
mindestens 30 Stunden). Die Eingruppierung bzw. Einstufung erfolgt nach 
dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst mit den üblichen Leistungen 
(bei Erfüllen der Voraussetzungen max. entspr. Entgeltgruppe 9a TVöD).  
 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) richten 
Sie bitte an die Stadt Vohburg, Ulrich-Steinberger-Platz 12, 85088 Vohburg 
oder an bewerbung@vohburg.de. Für telefonische Auskünfte steht Ihnen 
Frau Manuela Heckmeier als Leiterin des Personalwesens (Tel. 08457/929237) 
gerne zur Verfügung. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber  
werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Wir suchen zum  
nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
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