
Arbeiten bei der Stadt Kirchheim unter Teck ist nie „oder“ sondern immer „und“. Mit 
maximaler Flexibilität und individuellen Lösungen sorgen wir für einen Arbeitsplatz, der 
Privatleben und Karriere perfekt vereint.
Individuell. Menschlich. Flexibel.

Jetzt bewerben!

Wir suchen für die Abteilung Personal und Organisation, Sachgebiet Personal ab sofort 
einen

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

 Personalsachbearbeitung, insbesondere selbständiges Erstellen von Verfügungen und 
Arbeitsverträgen nach den gesetzlichen Vorschriften hinsichtlich aller 
Personalangelegenheiten der städtischen Beschäftigten (Einstellungen, Austritte, 
Arbeitszeitänderungen, Höhergruppierungen, Mutterschutz und Elternzeit, Zeugnisse 
etc.)

 Betreuen des Online-Bewerbermanagements sowie Terminkoordination und Führen des 
Schriftverkehrs und Erledigung der Organisation im Bewerberauswahlverfahren

 Pflege des Intranets bei Personalthemen
 Selbständiges Bearbeiten von Dienstausweisen und von Führungszeugnissen
 Büroorganisation innerhalb des Sachgebietes und Erstellen von Auszahlungs- und 

Annahmeanordnungen

Ihr Profil:

 Sie haben einen Abschluss als Verwaltungswirt (m/w/d) oder Verwaltungsfachangestellter 
(m/w/d). 

 Sie sind rechtssicher in der Anwendung gesetzlicher Vorschriften, insbesondere im 
Arbeitsrecht.

 Sie sind teamfähig, motiviert und gehen gerne mit Menschen um.
 Sie arbeiten selbständig, lösungsorientiert und verschwiegen.

Wir bieten:

 ein kompetentes und interessantes Arbeitsumfeld 
 attraktive Fortbildungsmöglichkeiten 
 ein Job-Ticket, Förderungsmöglichkeiten der Radmobilität und interessante Angebote im 

betrieblichen Gesundheitsmanagement 
 Betriebliche Altersvorsorge
 Der Beschäftigungsumfang beträgt 100 %. Die Stelle ist unbefristet und bei Vorliegen der 

persönlichen und tariflichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 9a TVöD eingruppiert. 
Bei Vorliegen der beamten- und laufbahnrechtlichen Voraussetzungen ist eine Besetzung 
auch im Beamtenverhältnis möglich (BesGr. A 10 m.D. LBesGBW).

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bitte über unser Online-
Bewerberportal unter www.kirchheim-teck.de/karriere bis spätestens 08.12.2024.

Für Auskünfte steht der Leiter des Sachgebietes Personal, Herr Obermayer (Tel. 07021 502-
209) gerne zur Verfügung.


