
Verwaltungsgemeinschaft  
Kraiburg a. Inn 
Landkreis Mühldorf a. Inn 
 
Unsere Verwaltung sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) im Personalamt  
in Teil- oder Vollzeit (20 - 39 Wochenstunden) 

Aufgabenbereich: 

 Abwicklung der monatlichen Entgelt- und Gehaltsabrechnungen über das AKDB-
Verfahren OK.PWS 

 Erstellen von Arbeitsverträgen / Mitwirkung bei arbeitsvertraglichen Angelegenheiten  
 Bearbeitung von sonstigen Personalfällen (z. B. Geringfügig Beschäftigte) 
 Durchführung des Bescheinigungs- und Meldewesens, Zusammenarbeit mit 

Finanzämtern, Sozialversicherungsträgern und Zusatzversorgung  
 Beratung und Betreuung der Beschäftigten in unterschiedlichen Angelegenheiten des 

Aufgabenbereichs  
 Verwaltung von Dienst- und Fehlzeiten (z. B. Krankheit)  

 

Voraussetzungen:  

 Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine 
vergleichbare Ausbildung mit der Bereitschaft zur Weiterbildung zur Verwaltungsfachkraft 
- Beschäftigtenlehrgang I (BL I) 

 Berufserfahrung in der Personalabrechnung von Vorteil  
 Kenntnisse im Tarif- und Beamtenrecht 
 Ein hohes Maß an Eigenverantwortung und Leistungsbereitschaft 
 AdA-Schein wäre wünschenswert, ansonsten die Bereitschaft zur Weiterbildung im 

Rahmen des Ada-Scheins  
 selbstständige Arbeitsweise, Teamfähigkeit, Organisationsgeschick   

 

Wir bieten: 

 einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz im Rahmen eines vielseitigen, 
verantwortungsvollen Aufgabenbereichs 

 leistungsgerechte Vergütung entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen des TVöD 
 flexible Arbeitszeiten im Rahmen unseres Gleitzeitmodells  
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  
 eine selbstständige und eigenverantwortliche Tätigkeit in einer öffentlichen Verwaltung 
 Raum für Engagement und Eigeninitiative 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 29.02.2024!   
 
Eingehende Papierbewerbungen werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht 
zurückgesendet, daher bitten wir um Übersendung der Unterlagen in Kopie. Bitte richten Sie 
diese an die Verwaltungsgemeinschaft Kraiburg a. Inn, Marktplatz 1, 84559 Kraiburg a. Inn.  
Bei Bewerbungen per E-Mail bitten wir ausschließlich um Übersendung einer 
zusammengefassten PDF-Datei an personalstelle@vg-kraiburg.de. 
Für Rückfragen steht Ihnen Herr Andreas Mittermaier telefonisch unter 08638/9838-19 gerne zur 
Verfügung. 


